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1. Identificacién da programacién

Centro educativo

thCIB

Codigo Centro Concello Ar,|o .
académico
27015311 | A Pinguela Monforte de Lemos 2023/2024
Ciclo formativo
Codigo Codigo do
da familia Familia profesional " go do Ciclo formativo Grao Réxime
. ciclo formativo
profesional
ADG Administracién e xestion CSADGO1 Administracién e finanzas Ciclos Réxime xeral-
formativos de | ordinario
grao superior
Modulo profesional e unidades formativas de menor duracion (*)
Cédigo N Sesions Horas Sesions
ome Curso . ) .
MP/UF semanais anuais anuais
MP0649 | Ofimatica e proceso da informacion 2023/2024 9 240 287
MP0649_13 | Operatoria de teclados 2023/2024 9 52 62
MP0649_23 | Aplicacions informéaticas de xestion 2023/2024 9 135 162
MP0649_33 | Multimedia 2023/2024 9 53 63

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

Profesorado responsable

Profesorado asignado ao médulo | RAQUEL FERNANDEZ FERNANDEZ

Outro profesorado

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

O contorno produtivo da comarca de Lemos caracterizase por empresas de mediano e sobre todo pequeno tamafio pertencente a calquera sector
econdmico, de ambito publico ou privado.

Os principais sectores onde pode desenvolver a sta actividade dentro da comarca de Lemos son:

* Sector primario destacan empresas de:

Tipo agropecuario no que cabe sublifiar o sector vitivinicola e gandeiro e algunhas empresas relacionadas coa alimentacion.
Industria do calzado

No sector servizos destacarian empresas publicas e privadas:

Asesorias xuridicas, fiscais e xestorias.

Sector financeiro:

Bancos privados.

Caixas de aforro.

Seguros.

Outros servizos financeiros prestados as empresas.

Servizo de auditoria contable, econdmica e financeira.

* Asesoramento e informacién da organizacién da empresa, xestién e control empresarial.

* E empresas relacionadas co turismo.

Ademais tamén cabe destacar a sta capacidade de autoemprego organizando, administrando, xestionando e controlando unha pequena empresa.
Dentro do mddulo profesional ; Ofimatica e proceso da informacion;, capacitarase a este profesional para:

a) Tramitar documentos ou comunicacions internas ou externas nos circuitos de

informacion da empresa.

b)Elaborar documentos ou comunicaciéns a partir de ordes recibidas, informacion obtida e/ou necesidades detectadas utilizando as tecnoloxias da
informacion e da comunicacion.

d) Propor lifias de actuacion encamifiadas a mellorar a eficiencia dos procesos administrativos nos que intervefia.

e) Clasificar, rexistrar e arquivar comunicaciéns e documentos segundo as técnicas

apropiadas e os parametros establecidos na empresa.

n) Adaptarse as novas situacions laborais, mantendo actualizados os cofiecementos

cientificos, técnicos e tecnoldxicos relativos ao seu ambito profesional, xestionando

a sua formacion e os recursos existentes na aprendizaxe ao longo da vida

e utilizando as tecnoloxias da informacién e da comunicacion.

p) Comunicarse cos seus iguais, superiores, clientela e persoas baixo a sta responsabilidade,

utilizando vias eficaces de comunicacién, transmitindo a informacién

ou cofiecementos adecuados e respectando a autonomia e a competencia

das persoas que intervefien no ambito do seu traballo.

r) Supervisar e aplicar procedementos de xestion de calidade e de accesibilidade

e desefio universais, nas actividades profesionais incluidas nos procesos de producion

ou prestacién de servizos.

*

*
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3. Relacion de unidades didacticas que a integran, que contribuiran ao desenvolvemento do médulo profesional,
xunto coa secuencia e o tempo asignado para o desenvolvemento de cada unha

zzzuslt Resultados de aprendizaxe | Resultados de aprendizaxe
, " Duracién|Peso MP064|
u.D. Titulo Descricién (sesions)| (%) 913 MP0649_23 MP0649_33
RA1 | RA1 | RA2 | RA3 | RA4 | RA1 | RA2 | RA3 | RA4
1 [Operatoria de teclados Procesa textos alfanuméricos nun teclado estendido aplicandg 62 20| X
Bs técnicas mecanograficas.
2 [nforméatica basica, sistemas  [Mantén en condiciéns éptimas de funcionamento os 17 5 X
loperativos e redes equipamentos, as aplicacion e a rede, instalando e
actualizando os compofientes de hardware e software
£Cesarios
3 [Procesador de textos Elabora documentos de textos, utilizando as opcions 60 20 X
pvanzadas dun procesador de textos
4 [Folla de célculo [Elabora follas de calculo adaptadas as necesidades que se 55 20 X
resenten no tratamento da informacién, aplicando as opciéns
vanzadas
5 [Base de datos Utiliza sistemas de xestion de bases de datos adaptadas é&s 30 15 X
necesidades que se presenten no tratamento da informacion
administrativa, aplicando as opciéns avanzadas
6 [Xestion sistema de arquivos.  [Xestiona os sistemas de arquivos buscando e seleccionando 28 10 X X
Correo e axenda electrénica  [con medios convencionais e informaticos a informacién
hecesaria. Xestiona o correo e a axenda electronica
7 [Presentacions. Xestion Elabora presentacions multimedia de documentos e informes 35 10 X X
ntegrada de ficheiros. utilizando aplicacidn especificas. Xestiona integradamente a
informacién proveniente de diversas aplicacions, asi como
ficheiros audiovisuais, utilizando programas e periféricos
especificos
Total: 287
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4. Por cada unidade didactica

4.1.a) Identificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion
1 Operatoria de teclados 62
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 mecanograficas. Sl
4.1.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
. - o Ay Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Organizar elementos e espazos de traballo 1 Presentacion 30
2.1 Precisar os requisitos basicos dun equipamento informatico e as funcions 2 Posta en marcha. Posicion 7,0
de posta en marcha do terminar informatico
2.2 Manter posicidn corporal correcta
2.3 Identificar a posicion correcta dos dedos nas ringleiras do teclado
alfanumérico.
3.1 Empregar coordinadamente as ringleiras do teclado alfanumérico e as 3 Teclado, normas e erros 20,0
teclas de signos e puntuacion
3.2 Utilizar o método de escritura ao tacto en paragrafos de dificultade
progresiva e en taboas sinxelas.
3.3 Utilizar o método de escritura ao tacto para realizar textos nas linguas
propias e en linguas estranxeiras.
3.4 Aplicar as normas de presentacién dos documentos de texto.
3.5 Localizar e corrixir os erros mecanograficos.
4.1 Controlar a velocidade (minimo 350 ppm) e a precision (maximo dunha 4 Velocidade 32,0
falta por minuto), coa axuda dun programa informatico.
TOTAL 62

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

Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacién g;'iﬂzz cualifif;:f:ﬁ':n (%)
CA1.1 Organizéronse os elementos e os espazos de traballo. « TO.1 - Sobre o criterio de avaliacién N 1
CA1.2 Mantivose a posicion corporal correcta. « TO.2 - Sobre o criterio de avaliacion S 5
CA1.3 Identificouse a posicion correcta dos dedos nas ringleiras do teclado alfanumérico. | 4 T0O.3 - Sobre o criterio de avaliacién S 10
CA1.4 Precisaronse os requisitos basicos dun equipamento informatico e as funciéns de « TO.4 - Sobre o criterio de avaliacion N 1
posta en marcha do terminal informatico.
CA1.5 Empregéronse coordinadamente as ringleiras do teclado alfanumérico e as teclas de| 4 PE.1 - Sobre o criterio de avaliacion N 10
signos e puntuacion.
CA1.6 Utilizouse 0 método de escritura ao tacto en paragrafos de dificultade progresivae | 4 PE.2 - Sobre o criterio de avaliacion S 10
en taboas sinxelas.
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. N 0 Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacién exixibles cualificacién (%)
CA1.7 Utilizouse 0 método de escritura ao tacto para realizar textos nas linguas propiase | o PE.3 - Sobre o criterio de avaliacion S 1
en linguas estranxeiras.
CA1.8 Controlouse a velocidade (minimo de 350 ppm) e a precision (méximo dunha falta | 4 PE.4 - Escritura de textos a velocidade S 60
por m|nut0), coa axuda dun programa informatico. tendo en conta a limpeza (texto sen erros)
CA1.9 Aplicaronse as normas de presentacion dos documentos de texto. « TO.5 - Presentacion de documentos N 1
CA1.10 Localizéronse e corrixironse o0s erros mecanograficos, ortograficos e sintacticos. | 4 PE.5 - Correccion erros N 1
TOTAL 100

4.1.e) Contidos

Contidos

Postura corporal ante o terminal.

Requisitos basicos e posta en marcha dun terminal informatico.

Colocacion dos dedos.

Desenvolvemento da destreza mecanogréfica de escritura ao tacto: Escritura de palabras simples. Escritura de palabras de dificultade progresiva. Maitisculas, numeracion e signos de

puntuacion. Copia de textos con velocidade controlada. Escritura de textos nos idiomas propios e en idiomas estranxeiros

Correccion de erros.

4.1.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacion, con xustificacion de para que e de como se realizaran,
asi como os materiais e 0os recursos necesarios para a sua realizacion e, de ser o caso, os instrumentos de

avaliacion
Como e con que
Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
BRI (2 e SR Resultados ou produtos Recursos procedementos de
. L de tarefas) (tarefas) .
(titulo e descricion) avaliacion
Presentacion - « Presentacion materia. | e Presentacion. « Manexo web e aula « Proxector. o TO.1 - Sobre o criterio dg 30
FV%STlmaC'O”v sistema de Normas aula. Autoavaliacion. virtual do centro avaliacion
raballo.
o Materiais, elementos e | « Equipos informaticos
espazos de traballo conectados a internet
organizados. L
o Aplicacions
informaticas especificag
o Aula virtual
« Programacion.
Posta en marcha. Posicion { o Presentacion o Resolucion de o Casos practicos o Proxector e TO.2 - Sobre o criterio dg 7,0

en marcha dun terminal
informatico. Posicion
corporal

Requisitos basicos e posta

Propor e guiar
actividades.

Propor e guiar casos
practicos.

Explicar a ergonomia
do traballo co
ordenador.

Verificar posicion
correcta tanto corporal
como de colocacion

dos dedos.

actividades propostas.

Resolucién de casos
practicos.

Manter posicion
corporal correcta.
Situar os dedos
correctamente.

resoltos

Actividades resoltas.

Posicién corporal
correcta.

Colocacion de dedos
correcta.

Equipos informaticos
conectados a internet.

Aplicacions
informaticas especificag
do médulo.

avaliacion

e T0O.3 - Sobre o criterio d¢

avaliacion

e TO.4 - Sobre o criterio dg

avaliacion
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Como e con que
Que e para que Como Con que ovEla®
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado Resultad dut R d tos d
' » T (tarefas) esultados ou produtos ecursos procedementos de
(titulo e descricién) avaliacion
Te,clafio, normas € erros - | o Propor, guiar e o Realizar as diferentes | ¢ Documentos o Proxector PE.1 - Sobre o criterio de} 20,0
Practicas mecanograficas. comprobar as practicas correctamente avaliacion
Normas de presentacion de] diferentes practicas mecanograficas. presentados o L
documentos. mecanograficas. Aplicar as normas de Praci o Aplicacions , PE.2 - Sobre o criterio dej
Explicar as normas de presentacion de i o :ccarfgsraficadas informaticas especificay ~ avaliacion
presentacion de documentos. 9 do médulo: Mecasoft PE.3 - Sob iterio d
documentos. Pro -3 - Sobre o criterio def
L avaliacion
o Aplicacions
informaticas de PE.5 - Correccion erros
proposito xeral.
TO.5 - Presentacion de
documentos
Velocidadg - Practicas « Propor, guiar e o Realizar as diferentes | o Practicas o Aplicaciéns PE.4 - Escritura de 32,0
mecanograficas comprobar as practicas mecanografiadas informaticas especificag  textos a velocidade
diferentes practicas mecanograficas. do médulo: Mecasoft tendo en conta a limpezal
mecanograficas. Pro (texto sen erros)
Controlar velocidade e « Aplicacions
precision. informéticas de
proposito xeral.
TOTAL 62,0
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4.2.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

2 Informatica basica, sistemas operativos e redes 17

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

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

necesarios.

4.2.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

Duracion

Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)

1.1 Realizar probas de funcionamento dos equipamentos informaticos. 1 Informatica basica. 6,0

1.2 Comprobar as conexions dos portos de comunicacion.

2.1 Identificar os elementos basicos (de hardware e software) dun sistema en 2 Sistemas operativos. Redes 11,0
rede.

2.2 Caracterizar os procedementos xerais de operacidns nun sistema de
rede.

2.3 Utilizar as funciéns basicas do sistema operativo.

2.4 Aplicar medidas de seguridade e confidencialidade, identificando o
programa tornalumes e o antivirus.

2.5 Compartir informacion con outros usuarios da rede.

2.6 Executar funciéns basicas de usuario (conexion, desconexién, 6ptimo
aproveitamento do espazo de almacenamento, utilizacidn de periféricos,
comunicacion con outros usuarios, conexion con outros sistemas ou redes,
etc.).

2.7 Identificar e establecer as fases do proceso de instala-cién e
actualizacion.

TOTAL 17

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

. N S Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacién exixibles cualificacion (%)

CA1.1 Realizaronse probas de funcionamento dos equipamentos informéaticos. « TO.1 - Sobre o criterio de avaliacion N 8

CA1.2 Comprobéronse as conexions dos portos de comunicacion. « TO.2 - Sobre o criterio de avaliacion S 10

CA1.3 Identificaronse os elementos basicos (de hardware e software) dun sistema enrede. | 4 PE.1 - Sobre o criterio de avaliacion S 5

CA1.4 Caracterizaronse os procedementos xerais de operacions nun sistema de rede. « PE.2 - Sobre o criterio de avaliacion N 1

CA1.5 Utilizaronse as funcions basicas do sistema operativo. « PE.3 - Sobre o criterio de avaliacién S 50

CA1.6 Aplicaronse medidas de seguridade e confidencialidade, identificando o programa | 4 PE.4 - Sobre o criterio de avaliacion S 10
tornalumes e o antivirus.

CA1.7 Compartiuse informacién con outros usuarios da rede. « PE.5- Sobre o criterio de avaliacién S 2




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

Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion LIl s
exixibles cualificacion (%)
CA1.8 Executaronse funcions basicas de usuario (conexion, desconexion, dptimo « PE.6 - Sobre criterio de avaliacion N 10
aproveitamento do espazo de almacenamento, utilizacion de periféricos, comunicacion con
outros usuarios. conexién con outros sistemas ou redes. efc.).
CA1.9 Identificaronse e establecéronse as fases do proceso de instalacion e actualizacién. | 4 PE.7 - Sobre o criterio de avaliacion N 4
TOTAL 100

4.2.e) Contidos

Contidos

[Elementos de hardware.

Periféricos de entrada: teclados, escaner, etc.

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

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

Descarga, instalacion, configuracion e actualizacién de aplicacions, programas e utilidades a través de soportes fisicos e da rede.

4.2.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacion, con xustificacidon de para que e de como se realizaran,
asi como os materiais e 0s recursos necesarios para a sua realizacion e, de ser o caso, os instrumentos de
avaliacion

Como e con que
Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado Resultad d R d d
de tarefas) (tarefas) esultados ou produtos ecursos proce: e{nep'tos e
(titulo e descricion) avaliacion
Informatica basica. - « Presentacion e  Resolucién de « Actividades resoltas « Proxector e TO.1 - Sobre o criterio de 6,0
Hardware. Software. Posta explicacion. actividades propostas. avaliacion
en marcha dun ordenador. |  Propor e guiar Realizacion dos casos o o o
actividades. préacticos « Casos practicos « Equipos informaticos | e TO.2 - Sobre o criterio dg
Propor e guiar casos resoltos conectados a internet. avaliacion
practicos.
Sistemas operativos. Redes| , Presentacion e « Resolucién de « Actividades resoltas « Proxector o PE.1 - Sobre o criterio de 11,0
- Hardware, sofware, explicacion. actividades propostas. avaliacion
funcions basicas, Propor e guiar Realizacion dos casos . o » o
seguridade e actividades. practicos. « Casos practicos « Equipos informéaticos | « PE.2 - Sobre o criterio def
confidencialidad, compartir Propor e guiar casos resoltos conectados a internet. avaliacion
informacion, funciéns practicos. o
basicas de usuario, procesol o Exame e PE.3 - Sobre o criterio de
de instalacion e avaliacion
actualizacion. Redes locais « PE.4-Sobre o criterio del
avaliacion
o PE.5 - Sobre o criterio dej
avaliacion
o PE.6 - Sobre criterio de
avaliacion
o PE.7 - Sobre o criterio dej
avaliacion

TOTAL 17,0




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

4.3.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

3 Procesador de textos 60

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

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

4.3.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

Duracion

Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)

1.1 Utilizar funcidns, prestacions e procedementos dos procesadores de 1 Procesadores de textos 60,0
textos e autoedicién.

1.2 Confeccionar patrons adaptados aos documentos administrativos tipo,
incluindo utilidades de combinacion.

1.3 Integrar obxectos, graficos, taboas, follas de calculo, hiperligazéns, etc.
1.4 Detectar e corrixir os erros cometidos.

1.5 Recuperar e utilizar a informacién almacenada.

1.6 Identificar as caracteristicas de cada tipo de documento.

1.7 Redactar documentos de texto coa destreza adecuada e aplicando as
normas de estrutura.

1.8 Confeccionar patréns adaptados aos documentos administrativos tipo,
incluindo utilidades de combinacion.

1.9 Recuperar e utilizar a informacién almacenada.

1.10 Utilizar as funcions e as utilidades que garantan as normas de
seguridade, integridade e confidencialidade dos datos.

1.11 Utilizar funciéns, prestacions e procedementos dos procesadores de
textos e autoedicién.

1.12 Identificar as caracteristicas de cada tipo de documento.

1.13 Redactar documentos de texto coa destreza adecuada e aplicando as
normas de estrutura.

TOTAL 60

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

Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacién e Peso
exixibles cualificacion (%)

CA3.1 Utilizaronse funcions, prestacions e procedementos dos procesadores de textose | o PE.1 - Sobre o criterio de avaliacion S 10
autoedicion.

CA3.2 |dentificaronse as caracteristicas de cada tipo de documento. « PE.2 - Sobre o criterio de avaliacion S 10

CA3.3 Redactaronse documentos de texto coa destreza adecuada e aplicando as normas | 4 PE.3 - Sobre o criterio de avaliacion N 15

de estrutura.

CA3.4 Confeccionéronse patréns adaptados aos documentos administrativos tipo, incluindo] 4 PE.4 - Sobre o criterio de avaliacion S 15
utilidades de combinacion.

-9-
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Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion LIl )
exixibles cualificacion (%)
CA3.5 Integraronse obxectos, graficos, taboas, follas de calculo, hiperligazéns, etc. « PE.5- Sobre o criterio de avaliacion S 35
CA3.6 Detectaronse e corrixironse os erros cometidos. « PE.6 - Sobre o criterio de avaliacion N 5
CA3.7 Recuperouse e utilizouse a informacién almacenada. « PE.7 - Sobre o criterio de avaliacion S 5
CA3.8 Utilizaronse as funcions e as utilidades que garantan as normas de seguridade, « PE.8 - Sobre o criterio de avaliacion N 5
integridade e confidencialidade dos datos.
TOTAL 100

4.3.e) Contidos

Contidos

Estrutura e funciéns.

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

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

Desefio de documentos e patréns.

Edicion de textos e taboas.

Verificacién ortografica.

Combinacién de documentos.

Xestion de ficheiros.

Impresién de textos.

Relaciéns con outras aplicaciéns: importacion e exportacion; conversion a PDF.

4.3.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacion, con xustificacion de para que e de como se realizaran,
asi como os materiais e os recursos necesarios para a sua realizacion e, de ser o caso, os instrumentos de
avaliacion

Como e con que
Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
ACEEEEL OIS LT Resultados ou produtos Recursos procedementos de
. o de tarefas) (tarefas) .
(titulo e descricion) avaliacion
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Que e para que Como Con que Comsz f,:.?,?aque
Duracion
Actividade Profesorado (en termos Alumnado U TS O (sesions)
de tarefas) (tarefas) Resultados ou produtos Recursos procedementos de
(titulo e descricion) avaliacion
Procesadores de textos - | o Presentacion e Resolucion de « Casos practicos o Proxector PE.1 - Sobre o criterio def 60,0
Funcidns, entorno traballo, explicacion. actividades propostas. resoltos avaliacion
edicion, formato, columnas, | Propor e guiar Realizacion de casos N o o
plantillas, taboas, revision, actividades. précticos. « Actividades resoltas « Equipos informéaticos PE.2 - Sobre o criterio de
graficos e ilustracions, Propor e guiar casos conectados a internet. avaliacion
ecuacions, Acti
correspondencia, practicos. o Exame « Pagquete ofimatico. PE.3 - Sobre o criterio de
documentos extensos, 'E’A(ocesaf(ti(\J,\rl deZj textos. avaliacion
i 4 icrosoft Wor
macros, integracion. PE.4 - Sobre o criterio de]
avaliacion
PE.5 - Sobre o criterio de
avaliacion
PE.6 - Sobre o criterio de
avaliacion
PE.7 - Sobre o criterio de
avaliacion
PE.8 - Sobre o criterio de
avaliacion
TOTAL 60,0
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CONSELLERIA DE CULTURA,
EDUCACION, FORMACION ANEXO XIlI

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

EX XUNTA
B4 DE GALICIA

PROFESIONAIS

4.4.a) Identificacidon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

4 Folla de calculo 55

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA2 - Elabora follas de calculo adaptadas as necesidades que se presenten no tratamento da informacién, aplicando as opciéns avanzadas. Sl

4.4.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

. - . . Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Desefiar e elaborar documentos coa folla de calculo. 1 Follas de calculo 55,0

1.2 Crear e anifiar férmulas e funciéns.

1.3 Establecer contrasinais para protexer celas, follas e libros.

1.4 Obter gréaficos para a analise da informacion.

1.5 Empregar macros para a realizacién de documentos e patrons.
1.6 Relacionar e actualizar follas de calculo.

1.7 Utilizar as prestacions da folla de célculo para realizar xestions de

tesouraria, célculos comerciais € outras opera-cions administrativas.

1.8 Importar e exportar follas de calculo creadas con outras aplicacions e
outros formatos.

1.9 Utilizar a folla de calculo como base de datos (formularios, creacion de
listas, filtraxe, e proteccion e ordenacién de datos).

1.10 Utilizar aplicacions e periféricos para introducir textos, nimeros, codigos
e imaxes.

1.11 Utilizar as opcidns de traballo en grupo.

TOTAL 55

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

Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion LIl )
exixibles cualificacion (%)

CA2.1 Utilizaronse as prestacions da folla de célculo para realizar xestions de tesouraria, | 4 PE.1 - Sobre o criterio de avaliacion S 15
calculos comerciais e outras operacions administrativas.

CA2.2 Desefidronse e elaboraronse documentos coa folla de calculo. « PE.2 - Sobre o criterio de avaliacion S 20
CA2.3 Relacionaronse e actualizaronse follas de calculo. o PE.3 - Sobre o criterio de avaliacién N 2
CA2.4 Crearonse e anifiaronse formulas e funcions. « PE.4 - Sobre o criterio de avaliacion S 40
CA2.5 Establecéronse contrasinais para protexer celas, follas e libros. « PE.5 - Sobre o criterio de avaliacion N 2
CA2.6 Obtivéronse graficos para a analise da informacion. « PE.6 - Sobre o criterio de avaliacion S 14
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PROFESIONAIS

. N 0 Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacién exixibles cualificacién (%)
CA2.7 Empregéronse macros para a realizacién de documentos e patrons. « PE.7 - Sobre o criterio de avaliacion N 1
CA2.8 Importéronse e exportaronse follas de célculo creadas con outras aplicacions e « PE.8 - Sobre o criterio de avaliacion N 2
outros formatos.
CA2.9 Utilizouse a folla de calculo como base de datos (formularios, creacion de listas, « PE.9 - Sobre o criterio de avaliacion N 2
filtraxe, e proteccién e ordenacion de datos).
CA2.10 Utilizéronse aplicacions e periféricos para introducir textos, nimeros, cédigos e « PE.10 - Sobre o criterio de avaliacion N 1
imaxes.
CA2.11 Utiliz&ronse as opcidns de traballo en grupo. « PE.11 - Sobre o criterio de avaliacion N 1
TOTAL 100

4.4.¢) Contidos

Contidos

Estrutura e funciéns.

Olmpresion de follas de calculo.

Relacions con outras aplicacidns: importacion e exportacion.
Utilizacién de opciéns de traballo en grupo, control de versions, verificacion de cambios, etc.
Instalacién e carga de follas de calculo.

Desefio.

Edicion de follas de calculo.

Gréficos.

Tratamento de datos.

Outras utilidades.

Xestién de arquivos.

Automatizacion de procesos nas follas de célculo. Macros.

4.4.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacién, con xustificaciéon de para que e de como se realizaran,
asi como os materiais e 0os recursos necesarios para a sua realizacion e, de ser o caso, os instrumentos de
avaliacion

Como e con que

Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)

Profesorado (en termos Alumnado
Resultados ou produtos Recursos procedementos de
. o de tarefas) (tarefas) Y
(titulo e descricion) avaliacion
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Como e con que
Que e para que Como (eI se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado
de tarefas) (tarefas) Resultados ou produtos Recursos procedementos de
(titulo e descricion) avaliacion
Follas de calculo - o Presentacion e « Resolucion de o Casos practicos o Proxector PE.1 - Sobre o criterio de 55,0
Operacions baspgs, explicacion. actividades propostas. resoltos avaliacion
formatos, impresion, Propor e guiar Resolucion de casos . L » L
validacion, plantillas, actividades. précticos. « Actividades resoltas « Equipos informaticos PE.2 - Sobre o criterio dej
férmulas, funcions, anidar Propor e guiar casos conectados a internet. avaliacion
férmulas e funcions, practicos. " .
auditoria de formulas, o Exame « Paquete ofimatico. PE.3 - Sobre o criterio de
graficos, andlise de datos, Folla de célculo. Excel avaliacion
importar e exportar, ) it
subtotais, funciéns de base széﬁ'ac%?]bre o criterio d¢
de datos, macros
PE.5 - Sobre o criterio de
avaliacion
PE.6 - Sobre o criterio de
avaliacion
PE.7 - Sobre o criterio de
avaliacion
PE.8 - Sobre o criterio de
avaliacion
PE.9 - Sobre o criterio de
avaliacion
PE.10 - Sobre o criterio
de avaliacion
PE.11 - Sobre o criterio
de avaliacion
TOTAL 55,0
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thCIB

PROFESIONAIS
4.5.a) Identificacion da unidade didactica
N.° Titulo da UD Duracion
5 Base de datos 30
4.5.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA4 - Utiliza sistemas de xestion de bases de datos adaptadas as necesidades que se presenten no tratamento da informacién administrativa, aplicando as opciéns S|
avanzadas.
4.5.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
. - . - Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Ordenar e clasificar os datos das bases de datos para presentar a 1 Access | 8,0
informacion.
1.2 Actualizar, fusionar e eliminar rexistros das bases de datos.
1.3 Realizar a procura ea filtraxe sobre a informacién almacenada.
2.1 Realizar consultas de bases de datos con criterios precisos. 2 Access Il 22,0
2.2 Realizar informes de bases de datos con criterios precisos.
2.3 Realizar formularios con criterios precisos.
2.4 Relacionar as bases de datos con outras aplicaciéns informaticas para
desenvolver as actividades que asi o requiran.
2.5 Protexer as bases de datos establecendo niveis de seguridade
2.6 Elaborar unha base de datos adaptada aos requisitos da organizacion
TOTAL 30

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

alumnado

Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion LIl )

exixibles cualificacion (%)

CA4.1 Ordenaronse e clasificaronse os datos das bases de datos para presentar a « PE.1 - Sobre o criterio de avaliacion S 5
informacion.
CA4.2 Realizaronse consultas de bases de datos con criterios precisos. « PE.2 - Sobre o criterio de avaliacion S 32
CA4.3 Realizaronse informes de bases de datos con criterios precisos. « PE.3 - Sobre o criterio de avaliacion S 20
CA4 .4 Realizaronse formularios con criterios precisos. « PE.4 - Sobre o criterio de avaliacion S 15
CA4.5 Actualizaronse, fusionaronse e elimindronse rexistros das bases de datos. « TO.1 - Sobre o criterio de avaliacion N 1
CAA4.6 Relacionaronse as bases de datos con outras aplicaciéns informaticas para « PE.5 - Sobre o criterio de avaliacion N 10
desenvolver as actividades que asi o requiran.
CAA4.7 Realizouse a procura e a filtraxe sobre a informacion almacenada. « TO.2 - Sobre o criterio de avaliacion S 1
CA4.8 Protexéronse as bases de datos establecendo niveis de seguridade. « TO.3 - Sobre o criterio de avaliacion N 1
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PROFESIONAIS

Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion LIl )
exixibles cualificacion (%)
CA4.9 Elaborouse unha base de datos adaptada aos requisitos da organizacion. « PE.6 - Sobre o criterio de avaliacion N 15
TOTAL 100
4.5.¢) Contidos
Contidos

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

Desefio dunha base de datos.

Utilizacion dunha base de datos.

Relacién con outras aplicacions.

Impresion.

4.5.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacién, con xustificaciéon de para que e de como se realizaran,
asi como os materiais e 0os recursos necesarios para a sua realizacion e, de ser o caso, os instrumentos de
avaliacion

Como e con que
Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado
Resultados ou produtos Recursos procedementos de
. o de tarefas) (tarefas) Y
(titulo e descricion) avaliacion
Access | - Aspectos xerais, | o Presentacion e o Resolucién de « Casos practicos  Proxector « PE.1- Sobre o criterio de] 8,0
manexo de taboas, explicacion. actividades propostas. resoltos. avaliacion
propiedades dos compos, Propor e guiar Realizacion de casos - o » o
indices de relacions, actividades. practicos. o Actividades resoltas. o Equipos informaticos | ¢ TO.1 - Sobre o criterio dg
insercion de rexistros nas Propor e guiar casos conectados a internet avaliacion
taboas, ordenar e filtrar. practicos » o
' o Exame o Paquete ofimatico. o TO.2 - Sobre o criterio dg
Base de datos Access. avaliacion
Access Il - Creacion dunha |  Presentacion e « Resolucion de o Actividades resoltas | o Proxector « PE.2 - Sobre o criterio de} 22,0
BD, consultas, formularios, [ explicacion. actividades propostas. avaliacion
informes, etiquetas, Propor e guiar Realizacién de casos » o L
macros, integracion actividades. practicos. o Casos practicos  Equipos informaticos | e PE.3 - Sobre o criterio de
Propor e guiar casos resoltos conectados a internet avaliacion
practicos. o Exame o Pagquete ofimatico. o PE.4 - Sobre o criterio de}
Base de datos Access. avaliacion
o PE.5 - Sobre o criterio dej
avaliacion
o PE.6 - Sobre o criterio dej
avaliacion
o TO.3 - Sobre o criterio dg
avaliacion
TOTAL 30,0
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PROFESIONAIS

4.6.a) Identificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

6 Xestion sistema de arquivos. Correo e axenda electrénica 28

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA1 - Xestiona os sistemas de arquivos buscando e seleccionando con medios convencionais e informaticos a informacién necesaria. Sl
RA3 - Xestiona o correo e a axenda electrénica utilizando aplicacions especificas. Sl

4.6.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

Obxectivos especificos Act Titulo das actividades Duralc’:lon
(sesions)
1.1 Detectar as necesidades de informacion. 1 Xestion sistema de arquivos: Internet, ferramentas, informacion 15,0

1.2 Actualizar a informacion necesaria.

1.3 Cumprir os prazos previstos.

1.4 Realizar copias dos ficheiros.

1.5 Utilizar os compresores e os descompresores de ficheiros.

1.6 Identificar as fontes de obtencion de informacion e establecer prioridades.

1.7 Elixir buscadores en intranete en internet segundo criterios de rapidez e
de opcions de procura.

1.8 Utilizar os criterios de procura para restrinxir o nimero de resultados que
se obtefian

1.9 Empregar ferramentas web 2.0 para obter e producir informacion

1.10 Aplicar sistemas de seguridade, proteccion, confidencialidade e
restricion da informacion.

1.11 Canalizar a informacion obtida, arquivandoa e/eu rexistrandoa, de ser o
caso.

1.12 Organizr os ficheiros para facilitar a procura posterior.
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Duracion

Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)

2.1 Utilizar a aplicacion de correo electrénico 2 Correo e axenda electronica 13,0
2.2 Imprimir, arquivar ou eliminar as mensaxes de correo.
2.3 Aplicar as funcions e as utilidades que ofrece a axenda electrénica como

método de organizacion do departamento

2.4 Conectar e sincronizar axendas do equipamento informatico con
dispositivos mobiles

2.5 Identificar o emisor, o destinatario e o contido nunha mensaxe de correo.
2.6 Aplicar filtros de proteccién de correo non desexado.

2.7 Canalizar a informacion a todos os implicados.

2.8 Comprobar a recepcién da mensaxe.

2.9 Organizar as bandexas de entrada e saida.

2.10 Rexistrar a entrada e a saida de correos.

TOTAL 28

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

Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion g;'iﬂzz cualifiz:f:ﬁin (%)
CA1.1 Detectaronse necesidades de informacion. « PE.1- Sobre o criterio de avaliacion N 1
CA1.2 Identificaronse as fontes de obtencién de informacion e establecéronse prioridades. | 4 PE.2 - Sobre o criterio de avaliacion S 2
CA1.3 Elixironse buscadores en intranet e en internet segundo criterios de rapidez e de « PE.3 - Sobre o criterio de avaliacion N 5
opciéns de procura.
CA1.4 Empregaronse ferramentas web 2.0 para obter e producir informacién. « PE.4 - Sobre o criterio de avaliacion S 14
CA1.5 Utilizaronse os criterios de procura para restrinxir o nimero de resultados que se o PE.5 - Sobre o criterio de avaliacion S 15
obtefian.
CA1.6 Aplicaronse sistemas de seguridade, proteccion, confidencialidade e restricion da « PE.6 - Sobre o criterio de avaliacién N 2
informacion.
CA1.7 Canalizouse a informacion obtida, arquivandoa e/ou rexistrandoa, de ser o caso. « PE.7 - Sobre o criterio de avaliacién S 2
CA1.8 Organizaronse os ficheiros para facilitar a procura posterior. o PE.8 - Sobre o criterio de avaliacion N 1
CA1.9 Actualizouse a informacion necesaria. « PE.9 - Sobre o criterio de avaliacion N 1
CA1.10 Cumprironse os prazos previstos. o TO.1- Sobre o criterio de avaliacién N 5
CA1.11 Realizéronse copias dos ficheiros. e PE.10 - Sobre o criterio de avaliacion N 4
CA1.12 Utilizaronse os compresores e os descompresores de ficheiros. « PE.11 - Sobre o criterio de avaliacidn S 8
CA3.1 Utilizouse a aplicacién de correo electrénico. o TO.2 - Sobre o criterio de avaliacion S 1
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Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion LIl )
exixibles cualificacion (%)
CA3.2 Identificouse o emisor, o destinatario e o contido nunha mensaxe de correo. « PE.12 - Sobre o criterio de avaliacion S 2
CA3.3 Aplicaronse filtros de proteccion de correo non desexado. « PE.13 - Sobre o criterio de avaliacién N 5
CA3.4 Canalizéuselles a informacién a todos os implicados. « PE.14 - Sobre o criterio de avaliacién S 5
CA3.5 Comprobouse a recepcion da mensaxe. e T0.3 - Sobre o criterio de avaliacion N 1
CA3.6 Organizaronse as bandexas de entrada e saida. « PE.15 - Sobre o criterio de avaliacién S 10
CA3.7 Rexistrouse a entrada e a saida de correos. e TO.4 - Sobre o criterio de avaliacion N 2
CA3.8 Imprimironse, arquivaronse ou elimindronse as mensaxes de correo. « TO.5 - Sobre o criterio de avaliacion N 3
CA3.9 Aplicaronse as funcions e as utilidades que ofrece a axenda electrénica como « PE.16 - Sobre o criterio de avaliacién S 10
método de organizacion do departamento.
CA3.10 Conectéronse e sincronizaronse axendas do equipamento informatico con « TO.6 - Sobre o criterio de avaliacion N 1
dispositivos mébiles.
TOTAL 100

4.6.e) Contidos

Contidos

Internet e navegadores.

Utilidade dos navegadores.

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

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

Buscadores de informacion.

Importacion e exportacion da informacion.

Técnicas de arquivo.

Arquivo informatico: xestion documental.

Tipos de contas de correo electronico.

Contorno de traballo: configuracion e personalizacion.

Patréns e sinatura corporativas.

Foros de noticias (news): configuracion, uso e sincronizacién de mensaxes. Caderno de enderezos: importar, exportar, engadir contactos, crear listas de distribucion e por a lista a
Hisposicion doutras aplicacions ofimaticas.

Xestién de correos: enviar, borrar, gardar, copias de seguridade, etc. Configuracion das opcions de seguimento.
Xestién da axenda: citas, calendario, avisos, tarefas, etc.

Sincronizacion con dispositivos mébiles.

Xestion de ficheiros e seguridade das aplicacidns de correo e axenda electrénica. Filtros.

-19-



CONSELLERIA DE CULTURA,
EDUCACION, FORMACION
PROFESIONAL E UNIVERSIDADES

KA XUNTA

e ANEXO XIlI
¢ DE GALICIA

MODELO DE PROGRAMACION DE MODULOS
PROFESIONAIS

thCIB

4.6.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacion, con xustificacion de para que e de como se realizaran,
asi como os materiais e 0os recursos necesarios para a sua realizacion e, de ser o caso, os instrumentos de

avaliacion

Que e para que

Como

Con que

Como e con que
se valora

Actividade

(titulo e descricion)

Profesorado (en termos
de tarefas)

Alumnado
(tarefas)

Resultados ou produtos

Recursos

Instrumentos e
procedementos de
avaliacion

Duracion
(sesions)

Xestion sistema de
arquivos: Internet,
ferramentas, informacion -
Internet, Intranet, Extranet.
Exploradores, buscadores €}
metabuscadores web.
Ferramentas web 2.0

« Presentacion e
explicacion.
Propor e guiar
actividades.
Propor e guiar casos
practicos.

o Resolucion de
actividades propostas.
Realizacion de casos
practicos.

o Casos practicos
resoltos.

o Actividades resoltas.

o Exame

o Proxector

o Equipos informaticos

conectados a internet.

o Aplicacions
informéticas de
proposito xeral.

PE.1 - Sobre o criterio de
avaliacion

PE.2 - Sobre o criterio de
avaliacion
PE.3 - Sobre o criterio de
avaliacion
PE.4 - Sobre o criterio de
avaliacion

PE.5 - Sobre o criterio de
avaliacion

PE.6 - Sobre o criterio de
avaliacion

PE.7 - Sobre o criterio de
avaliacion

PE.8 - Sobre o criterio de
avaliacion

PE.9 - Sobre o criterio de
avaliacion

PE.10 - Sobre o criterio
de avaliacion

PE.11 - Sobre o criterio
de avaliacion

TO.1 - Sobre o criterio de
avaliacion

15,0

Correo e axenda
electrénica - Como funciona)
o correo electrénico. O
cliente de correo:
configuracion e uso. Uso da
axenda electrénica.

« Presentacion e
explicacion.
Propor e guiar
actividades.
Propor e guiar casos
practicos.
Propor e guiar traballo.

o Resolucion de
actividades propostas.
Realizacion de casos
practicos.

o Actividades resoltas

o Casos practicos
resoltos

o Exame

o Proxector

o Equipos informaticos

conectados a internet.

o Aplicacions
informéticas de
proposito xeral.

PE.12 - Sobre o criterio
de avaliacion

PE.13 - Sobre o criterio
de avaliacion

PE.14 - Sobre o criterio
de avaliacion

PE.15 - Sobre o criterio
de avaliacion

PE.16 - Sobre o criterio
de avaliacion

TO.2 - Sobre o criterio de
avaliacion
T0O.3 - Sobre o criterio de
avaliacion
TO.4 - Sobre o criterio de
avaliacion
TO.5 - Sobre o criterio de
avaliacion

TO.6 - Sobre o criterio de
avaliacion

13,0

TOTAL

28,0
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4.7.a) ldentificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion
7 Presentacions. Xestion integrada de ficheiros. 35
4.7.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA2 - Xestiona integradamente a informacién proveniente de diversas aplicacions, asi como ficheiros audiovisuais, utilizando programas e periféricos especificos. Sl
RA4 - Elabora presentacions multimedia de documentos e informes utilizando aplicacions especificas. Sl
4.7.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades Duralc’:lon
(sesions)
1.1 Realizar a andlise e a seleccion da informacion que se queira incluir. 1 Presentacions 20,0
1.2 Inserir obxectos (taboas, graficos, follas de calculo, fotos, debuxos,
organigramas, arquivos de son e video, etc.).
1.3 Distribuir a informacién de xeito claro e estruturado.
1.4 Animar os obxectos segundo o obxectivo da presentacién.
1.5 Crear presentacions para acompafar exposicions orais.
1.6 Realizar presentacions relacionadas con informes ou documentacion
empresarial.
2.1 Xestionar de xeito integrado bases de datos, textos, imaxes, etc. Importar 2 Xestion integrada de ficheiros 15,0
e exportar datos provenientes de follas de calculo e obter documentos
compostos de todas estas posibilidades
2.2 Seleccionar arquivos audiovisuais de fontes externas e elixir o formato
optimo destes.
2.3 Crear e manter un banco propio de recursos audiovisuais.
2.4 Personalizar os ficheiros audiovisuais en funcién do obxectivo do
documento que se queira obter.
2.5 Respectar a lexislacion especifica en materia de proteccion de ficheiros
audiovisuais.
TOTAL 35

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

. Ay Ao Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion exixibles cualificacién (%)
CA2.1 Xestionaronse de xeito integrado bases de datos, textos, imaxes, etc., importando e | 4 PE.1 - Sobre o criterio de avaliacion S 25
exportando datos provenientes de follas de calculo e obtendo documentos compostos de
todas estas posibilidades.
CA2.2 Seleccionaronse arquivos audiovisuais de fontes externas e elixiuse o formato « PE.2 - Sobre o criterio de avaliacion N 6
oOptimo destes.
CA2.3 Creouse e mantivose un banco propio de recursos audiovisuais. « TO.1 - Sobre o criterio de avaliacion N 5
CA2.4 Personalizaronse os ficheiros audiovisuais en funcion do obxectivo do documento | 4 TO.2 - Sobre o criterio de avaliacién S 5
que se queira obter.

-21 -




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

Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion LIl )
exixibles cualificacion (%)
CA2.5 Respectouse a lexislacion especiﬁca en materia de proteccion de ficheiros « TO.3 - Sobre o criterio de avaliacién S 2
audiovisuais.
CA4.1 Realizouse a andlise e a seleccion da informacion que se queira incluir. « TO.4 - Sobre o criterio de avaliacion N 5
CA4.2 Inserironse obxectos (taboas, graficos, follas de calculo, fotos, debuxos, « TO.5 - Sobre o criterio de avaliacion S 30
organigramas, arquivos de son e video, etc.).
CAA4.3 Distribuiuse a informacion de xeito claro e estruturado. « TO.6 - Sobre o criterio de avaliacion S 15
CA4.4 Animaronse os obxectos segundo o obxectivo da presentacion. « TO.7 - Sobre o criterio de avaliacion S 5
CA4.5 Creéronse presentacions para acompafiar exposicions orais. « TO.8 - Sobre o criterio de avaliacion N 1
CAA4.6 Realizaronse presentacions relacionadas con informes ou documentacion « TO.9 - Sobre o criterio de avaliacion N 1
empresarial.
TOTAL 100

4.7.e) Contidos

Contidos

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

Obxectivo da comunicacién dos contidos.

Insercion noutros medios ou documentos.

Obsolescencia e actualizacion.

Estrutura e funcions.

Instalacion e carga.

Procedemento de presentacion.

Utilidades da aplicacion.

Procedemento de proteccion de datos: copias de seguridade.

Relaciéns con outras aplicacions.

4.7.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacién, con xustificaciéon de para que e de como se realizaran,
asi como os materiais e 0os recursos necesarios para a sua realizacion e, de ser o caso, os instrumentos de
avaliacion

Como e con que

Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)

Profesorado (en termos Alumnado
Resultados ou produtos Recursos procedementos de
. L de tarefas) (tarefas) At
(titulo e descricion) avaliacion
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Como e con que
Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado
de tarefas) (tarefas) Resultados ou produtos Recursos procedementos de
(titulo e descricion) avaliacion
Presentacions - Aspectos | o Presentacion e « Resolucién de o Actividades resoltas | o Proxector o TO.4 - Sobre o criterio de 20,0
xerais de Microsoft explicacion. actividades propostas. avaliacion
PowerPoint. Animacions e | - Propor e guiar Realizacion da L o .
transicions. Integracion de actividades. presentacion. o Presentacion realizada | « Equipos informaticos | « TO.5 - Sobre o criterio d¢
sons e videos. Propor e guiar conectados a internet. avaliacion
Presentacion publica. i6
P presentacion. o Aplicaciéns o TO.6 - Sobre o criterio dg
informéticas de avaliacion
propdsito xeral. o
o e TO.7 - Sobre o criterio de
« Paquete ofimatico. avaliacién
Microsoft: PowerPoint.
o TO.8 - Sobre o criterio dg
avaliacion
o T0.9 - Sobre o criterio dg
avaliacion
Xestion integrada de o Presentacion e « Resolucion de o Actividades resoltas. | o Proxector o PE.1- Sobre o criterio de 15,0
ficheiros - Integracion de explicacion actividades propostas. avaliacion
arquivos de distintas Propor e guiar Resolucion de casos o o » o
aplicacions actividades. précticos. o Casos practicos feitos. | e Equipos informaticos | e PE.2 - Sobre o criterio dej
Propor e guiar casos conectados a internet. avaliacion
practicos. - L
o Exame. « Paquete ofimatico. o TO.1 - Sobre o criterio de
Microsoft Office. avaliacion
o TO.2 - Sobre o criterio dg
avaliacion
o T0.3 - Sobre o criterio de
avaliacion
TOTAL 35,0
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5. Minimos exixibles para alcanzar a avaliacidon positiva e os criterios de cualificacién

MINIMOS EXIXIBLES PARA ALCANZAR A AVALIACION POSITIVA

uD1:

CA1.2 - Mantivose a posicion corporal correcta.

CA1.3 - Identificouse a posicidn correcta dos dedos nas ringleiras do teclado alfanumérico.

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 precisidn (méaximo dunha falta por minuto), coa axuda dun programa informatico.

uD2:

CA1.2 - Comprobaronse as conexidns dos portos de comunicacion.

CA1.3 - Identificaronse os elementos basicos (de hardware e software) dun sistema en rede.
CA1.5 - Utilizaronse as funcions basicas do sistema operativo.

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

CA1.7 - Compartiuse informacion con outros usuarios da rede.

uD3:

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

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

CA3.4 - Confeccionaronse patréns adaptados aos documentos administrativos tipo, incluindo utilidades de combinacion.
CA3.5 - Integraronse obxectos, graficos, taboas, follas de calculo, hiperligazéns, etc.

CA3.7 - Recuperouse e utilizouse a informacion almacenada.

uD4:

CA2.1 - Utilizaronse as prestacions da folla de calculo para realizar xestidns de tesouraria, calculos comerciais e outras operacions administrativas.
CA2.2 - Desefiaronse e elaboraronse documentos coa folla de calculo.

CA2.4 - Crearonse e anifidronse formulas e funcions.

CA2.6 - Obtivéronse graficos para a analise da informacion.

uD5:

CA4.1 - Ordenaronse ¢ clasificaronse os datos das bases de datos para presentar a informacion.
CA4.2 - Realizaronse consultas de bases de datos con criterios precisos.

CA4.3 - Realizaronse informes de bases de datos con criterios precisos.

CA4 .4 - Realizéronse formularios con criterios precisos.

CA4.7 - Realizouse a procura e a filtraxe sobre a informacién almacenada.

uD6:
CA1.2 - Identificaronse as fontes de obtencion de informacion e establecéronse prioridades.
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CA1.4 - Empregaronse ferramentas web 2.0 para obter e producir informacion.

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

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

CA1.12 - Utilizaronse os compresores € os descompresores de ficheiros.

CA3.1 - Utilizouse a aplicacién de correo electronico.

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

CA3.4 - Canalizéuselles a informacion a todos os implicados.

CAZ3.6 - Organizaronse as bandexas de entrada e saida.

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

uD7:

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

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

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

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

CA4.3 - Distribuiuse a informacion de xeito claro e estruturado.

CA4.4 - Animéronse os obxectos segundo o obxectivo da presentacion.

CRITERIOS DE CUALIFICACION

Sancionarase coa cualificacion de cero cando se comprobe que o alumno/a non actuou limpamente ao realizar os exercicios, actividades ou
exames porque copiara ou realizara condutas similares.

Na cualificacion da UD1 relativa aos CA1.5, CA1.6 E CA1.8 seguirase o establecido na siguiente taboa:

VELOCIDADE:
12 AVALIACION
Mais de 60 - 1
Mais de 70 - 2
Mais de 80 - 3
Mais de 90 - 4
Mais de 100- 5
Mais de 110 - 6
Mais de 120 - 7
Mais de 130 - 8
Mais de 150 - 9
Mais de 180 - 10

22 AVALIACON
Mais de 100 - 1
Mais de 110 - 2
Mais de 120 - 3
Mais de 130 - 4
Mais de 140 - 5
Mais de 150 - 6
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Mais de 180 - 7
Mais de 210 - 8
Mais de 240 - 9
Mais de 270 - 10

32 AVALIACION
Mais de 140 - 1
Mais de 150 - 2
Mais de 160 - 3
Mais de 180 - 4
Mais de 200 - 5
Mais de 220 - 6
Mais de 250 - 7
Mais de 280 - 8
Mais de 300 - 9
Mais de 350 - 10

No resto das unidades didacticas a cualificacidén determinarase cunha puntuacion de 1 a 10 puntos e sera a suma dos dous apartados seguintes:
- Nota obtida en probas/exames: 80%

- Cuestions, casos practicos e traballos: 20%. Non puntuaran as cuestions e casos practicos que o alumnado resolva féra da clase presencial. O
control poderé levarse mediante unha folla de sinaturas, sendo a nota proporcional ao nimero de sinaturas totais.

No caso de que algun dos instrumentos de avaliacion non se utilice nalgunha das unidades didacticas o seu peso acumularase ao outro
instrumento segundo corresponda.

Cualificacion por avaliacion

A cualificacion sera a media aritmética das notas obtidas nas unidades didacticas de cada avaliacion.

Para aprobar o médulo o alumnado debera obter, cando menos, unha puntuacion igual a 5 puntos.

O redondeo efectuarase por exceso cando as décimas da cualificacion sexan iguais ou superiores a 5 sempre que o alumnado non tefia
incidencias negativas no relativo a comportamento na aula e actitude ante o traballo.

Cualificacion final.

Para a cualificacién final teranse en conta os seguintes pesos:

UD1 20%

UD2 5%

UD3 20%

UD4 20%

UD5 15%

UD6 10%

UD7 10%

A cualificacion da UD1 sera a obtida na 32 avaliacion.

O alumnado superara o modulo se acada unha puntuacién de 5 puntos ou superior na cualificacién definitiva.

0 redondeo efectuarase por exceso cando as décimas da cualificacién sexan iguais ou superiores a 5 sempre que o alumnado non tefia
incidencias negativas no relativo a comportamento na aula e actitude ante o traballo.
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6. Procedemento para a recuperacion das partes non superadas

6.a) Procedemento para definir as actividades de recuperacion

Ao alumnado que tefia materia suspensa entregaraselle, logo da 3? avaliacion parcial, un informe personalizado cuxo contido seré acorde ao
establecido no artigo 29.3, 30.2 e 31.4 da Orde do 12 de xullo de 2011 detallando as actividades especificas de recuperacion e a temporalizacion
das mesmas.

As actividades especificas de recuperacion estaran en funcion dos criterios de avaliacién non acadados e en concreto poderan consistir en:

- Exames tedricos e/ou practicos.

- Resolucién de exercicios, cuestionarios, ...

- Traballos.

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

O alumnado perdera o dereito & avaliacion continua cando supere o 10% de faltas inxustificadas segundo o artigo 25.3 da Orde de 12 de xullo de
2011, é dicir, 29 sesions dun total de 287 sesions. O procedemento de avaliacién para o alumnado que perdeu este dereito seré o seguinte:

- Realizar unha proba por cada unha das unidades formativas do médulo.

- Para superar 0 modulo sera necesario acadar unha cualificacion de 5 puntos ou superior na teoria e na practica en todas as probas realizadas.
Para a cualificacién final teranse en conta os seguintes pesos:

UD1 20%

UD2 5%

UD3 20%

UD4 20%

UD5 15%

UD6 10%

UD7 10%

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

A presente programacion avaliarase mediante o procedemento establecido polo control do sistema de calidade establecido no centro. Dito control
realizase principalmente por medio do cumprimento dos seguintes documentos:

- Enquisa avaliacion docente,que € unha autoavaliacidn dos alumnos da materia sobre as actividades docente realizadas polo profesor.

- Actividades de aula desenvolvidas, que recolle a informacion sistematica sobre as actividades docentes realizadas polo profesor e emitida polo
mesmo, para realizar un autocontrol de ditas actividades.

- Recollida de datos para a xunta de avaliacién, que recolle as conformidades/non conformidades e as actuaciéns derivadas das non
conformidades referentes 6 alumnado (suspensos) € cumprimento da programacion.

- Memoria fin de curso, na que, entre outros temas, tratase da porcentaxe da programacion impartida, a realizacion de modificacions na mesma e
as propostas de mellora para o seguinte curso académico.

Ademais, en reunién de departamento, o longo do curso, realizarase o seguimento e control da programacion, tomando as medidas oportunas se é
0 caso.

-27 -



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

8. Medidas de atencion a diversidade

8.a) Procedemento para a realizacion da avaliacidn inicial

O obxecto desta avaliacidn sera cofiecer as caracteristicas e a formacion previa do alumnado en relacion cos contidos do mddulo. Esta levarase a
cabo preguntando ao alumnado na sesién inicial de introducién ao madulo.

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

As medidas de atencidn a diversidade nesta materia poderan concretarse en:

- Promover a aprendizaxe significativo, é dicir que os alumnos relacionen os contidos novos cos previos.

- Procurar a aprendizaxe funcional, isto € que os alumnos poidan aplicar os contidos aprendidos.

- Planificar actividades variadas e con diferentes niveles de dificultade e profundidade.

- Realizar distintos agrupamentos dos alumnos para realizar as actividades.

- Utilizar diferentes materiais e recursos didacticos.

Ademais, tendo en conta os distintos motivos da atencion a diversidade levaranse a cabo as seguintes accions:

Alumnos superdotados intelectualmente:

0 alumnado que posua caracteristicas de superdotados e/ou a aqueles que pola sta capacidade ou experiencia tefian un nivel claramente superior
ao resto da clase, proporcionaranselles actividades especificas que permitan desenvolver o seu intelecto da forma mais axeitada.
Recomendaraselles e proporaselles a realizacion de actividades de maior complexidade que ao resto da clase, que amplien os conceptos, ben
sexa coa lectura de artigos ou bibliografia avanzados ou a realizacién de actividades de maior complexidade.

Alumnos con dificultade de aprendizaxe:

Aos alumnos que presenten dificultades de aprendizaxe trataraselles de orientar cara a realizacion de actividades mais basicas que cumpran os
obxectivos marcados para o0 médulo. Proporcionaraselles informacion de apoio adecuada ao seu nivel.

Alumnos con discapacidade fisica:

Con respecto aos alumnos que presenten algunha discapacidade fisica, segundo sexa esta temporal 0 permanente, actuarase de diferente forma.
Para as discapacidades fisicas permanentes realizaranse as adaptacions curriculares que sexan oportunas, baseadas na adaptacion dos espazos,
aspectos fisicos, equipamento e recursos. No caso de discapacidades fisicas temporais realizarase a adaptacion que se considere mas adecuada
para cada caso particular durante o tempo que dure a discapacidade.

Alumnos estranxeiros:

No caso de alumnos estranxeiros con problemas de comunicacion asociados a linguaxe, ainda que a materia sera impartida en galego,
explicaraselle en castelan si fose necesario.

Alumnos con necesidades educativas especiais:

Para os alumnos con necesidades educativas especiais realizaranse adaptacidns metodoloxicas.

9. Aspectos transversais

9.a) Programacién da educacion en valores

0 talante co que se enfocan os contidos transversais debe ser integrador; é dicir, non deben ser entendidos como "engadidos” ao curriculo nin
como "materias ailladas" que supofian a elaboracién de novos contidos; moi ao contrario, deben servir como via para adoptar perspectivas
multiples que abran camifio e permitan dirixir e "enfocar” os cofiecementos de modo mais completo e eficaz.

Os temas transversais que se relacionan mais directamente con este médulo e que polo tanto poden tratarse dunha forma natural serian os
seguintes:

Educacién moral para a convivencia e a paz:

Pretende orientar e facilitar o desenvolvemento das capacidades do alumnado que intervén no xuizo e na accién moral, orientalo en situaciéns de
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conflito de valores de forma racional, auténoma e dialogante, desenvolvendo habilidades de relacion social e interpersonal, potenciando actitudes
comunicativas, de negociacion e de traballo en grupo, fomentando a motivacion e a actitude positiva, promovendo a asuncion de responsabilidades
e valorando positivamente o traballo ben feito, potenciando valores democraticos, de solidarizade, tolerancia, respecto a diversidade e capacidade
de didlogo e de participacion social.

Educacién para a saude:

0O seu obxectivo e informar e educar ao alumnado en habitos e estilos de vida saudables con valor preventivo e educativo, mediante a aprendizaxe
das formas que permitan facer mais positivas as relacions con todo aquilo que se atope no seu entorno fisico, bioléxico e sociocultural. En
concreto:

- Consideracions de tipo ergondmico: educacion da postura no uso do ordenador,

- outros problemas de saude que puideran derivarse dunha utilizacion inadecuada ou excesiva do mesmo.

Educacién para o consumidor o el usuario:

Dirixese a desenvolver no alumnado capacidades relativas & comprensién da sta propia conduta de consumidor/a, os seus dereitos e deberes e
do funcionamento da propia sociedade de consumo.

Incidiremos en varios aspectos:

- Manipulacion de imaxes

- Fomento do uso de software legal e estudio da problematica do uso do software pirata.

- Incidencia nas vantaxes e desvantaxes do software de distribucion libre.

- Necesidade de estudio detallado de prezo/prestacidns a hora de mercar calquera produto hardware ou software.

- Estar abertos a calquera innovacién educativa e promover a creatividade como medio apropiado para atopar solucions aos problemas.
Educacion ambiental:

Fomentarase a idea do reciclado e o uso selectivo do papel e as novas tecnoloxias (hardware).

9.b) Actividades complementarias e extraescolares

As actividades extraescolares que se poden desenvolver relacionadas con este modulo dependera das ofertas do mercado (feiras, xornadas,
charlas con tematica nas novas tecnoloxias e da adecuacién da programacion a temporalizacion.
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