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1. Identificacién da programacién

Centro educativo

Codigo Centro Concello Ar,|o .
académico
27015311 | A Pinguela Monforte de Lemos 2023/2024
Ciclo formativo
Cddigo "
da familia Familia profesional . Il dc'> Ciclo formativo Grao Réxime
. ciclo formativo
profesional
ADG Administracion e xestion CSADGO01 Administracion e finanzas Ciclos Réxime de
formativos de | adultos
grao superior

Modulo profesional e unidades formativas de menor duracion (*)

Cédigo Sesions Horas Sesions
Nome 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 | ALEJANDRO RODRIGUEZ CALLE

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

economico, 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.

0O 0O 0O~ >~ O O O O o~

Dentro do mddulo profesional ; Ofimatica e proceso da informacion;, capacitarase a este profesional para:
a) Tramitar documentos ou comunicacidns internas ou externas nos circuitos de informacién da empresa.

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 tecnoloxicos relativos ao seu ambito
profesional, xestionando

a sua formacion e os recursos existentes na aprendizaxe ao longo da vida e utilizando as tecnoloxias da informacion e da comunicacion.

p) Comunicarse cos seus iguais, superiores, clientela e persoas baixo a stia responsabilidade, utilizando vias eficaces de comunicacion,
transmitindo a informacion

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 prestacion de servizos.

Tratase dun Proxecto de FP Dual polo que parte da formacién se impartira en aula e outra parte en centros de traballo.

O contorno produtivo da comarca de Lemos caracterizase por empresas de mediano e sobre todo pequeno tamafio pertencente a calquera sector

Ademais tamén cabe destacar a sta capacidade de autoemprego organizando, administrando, xestionando e controlando unha pequena empresa.

b)Elaborar documentos ou comunicaciéns a partir de ordes recibidas, informacion obtida e/ou necesidades detectadas utilizando as tecnoloxias da
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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 Formacion en Formacion curricular que se adquirira na empresa. 1 1
empresa.

2 Operatoria de teclados| Procesamiento de textos alfanuméricos nun teclado estendido aplicando as técnicas mecanograficas. 61 14

3 Formacién en Formacion curricular que se adquirira na empresa. 77 20
empresa.

4 Informatica basica, Mantén en condicions dptimas de funcionamento os equipamentos, as aplicacion e a rede, instalando e 10 10
sistemas operativos e | actualizando os compofientes de hardware e software necesarios.
redes

5 Procesador de textos | Elaboracion de documentos de textos, utilizando as opciéns avanzadas dun procesador de textos 25 10

6 Folla de célculo Elaboraboracién follas de calculo adaptadas &s necesidades que se presenten no tratamento da informacion, 40 25

aplicando as opcions avanzadas
7 Base de datos Utilizacidn de sistemas de xestidn de bases de datos adaptadas as necesidades que se presenten no 10 5
tratamento da informacién administrativa, aplicando as opciéns avanzadas

8 Formacién en Formacion curricular que se adquirira na empresa. 41 10
empresa.

9 Xestion sistema de Xestion dos sistemas de arquivos buscando e seleccionando con medios convencionais e informaticos a 10 2
arquivos. Correo e informacion necesaria. Xestiona o correo e a axenda electrénica utilizando aplicacions especificas
axenda electronica

10 Presentacions. Elaboracion de presentaciéns multimedia de documentos e informes utilizando aplicacion especificas. Xestiona 12 3
Xestion integrada de | integradamente a informacién proveniente de diversas aplicacions, asi como ficheiros audiovisuais, utilizando
ficheiros. programas e periféricos especificos
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4.1.a) Identificaciéon da unidade didactica

ANEXO Xl
MODELO DE PROGRAMACION DE MODULOS
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thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
1 Formacion en empresa. 1
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. NO

alumnado

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

Criterios de avaliacion

CA1.7 Utilizouse o método de escritura ao tacto para realizar textos nas linguas propias e en linguas estranxeiras.

4.1.e) Contidos

Contidos

-
Desenvolvemento da destreza mecanografica de escritura ao tacto: Escritura de palabras simples. Escritura de palabras de dificultade progresiva. Maitsculas, numeracion e signos de
puntuacion. Copia de textos con velocidade controlada. Escritura de textos nos idiomas propios e en idiomas estranxeiros
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4.2.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

2 Operatoria de teclados 61

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA1 - Procesa textos alfanuméricos nun teclado estendido aplicando as técnicas mecanogréficas. Sl

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

Criterios de avaliacion

CA1.1 Organizaronse os elementos e os espazos de traballo.

CA1.2 Mantivose a posicion corporal correcta.

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

CA1.4 Precisaronse os requisitos basicos dun equipamento informatico e as funciéns de posta en marcha do terminal informatico.

CA1.5 Empregaronse coordinadamente as ringleiras do teclado alfanumérico e as teclas de signos e puntuacion.

CA1.6 Utilizouse o método de escritura ao tacto en paragrafos de dificultade progresiva e en taboas sinxelas.

CA1.7 Utilizouse o método de escritura ao tacto para realizar textos nas linguas propias e en linguas estranxeiras.

CA1.8 Controlouse a velocidade (minimo de 350 ppm) e a precision (maximo dunha falta por minuto), coa axuda dun programa informatico.

CA1.9 Aplicaronse as normas de presentacion dos documentos de texto.

CA1.10 Localizéronse e corrixironse os erros mecanograficos, ortograficos e sintacticos.

4.2.e) Contidos

Contidos

Postura corporal ante o terminal.

Requisitos basicos e posta en marcha dun terminal informatico.

Colocacién dos dedos.

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

puntuacion. Copia de textos con velocidade controlada. Escritura de textos nos idiomas propios e en idiomas estranxeiros
Correccion de erros.
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4.3.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

—
3 Formacién en empresa. 77

4.3.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 aplicaciéns e a rede, instalando e actualizando os compofientes de hardware e software] S|
necesarios.
RA4 - Utiliza sistemas de xestion de bases de datos adaptadas as necesidades que se presenten no tratamento da informacién administrativa, aplicando as opciéns NO
avanzadas.

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

Criterios de avaliacion

CA1.1 Realizéronse probas de funcionamento dos equipamentos informaticos.

CA1.2 Comprobaronse as conexions dos portos de comunicacion.

CA1.3 Identificaronse os elementos basicos (de hardware e software) dun sistema en rede.

CA1.4 Caracterizaronse os procedementos xerais de operaciéns nun sistema de rede.

CA1.5 Utilizaronse as funciéns basicas do sistema operativo.

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

CA1.7 Compartiuse informacién con outros usuarios da rede.

CA1.8 Executaronse funcions basicas de usuario (conexion, desconexion, dptimo aproveitamento do espazo de almacenamento, utilizacion de periféricos, comunicacion con outros usuarios
conexién con outros sistemas ou redes, etc.).

CA1.9 Identificaronse e establecéronse as fases do proceso de instalacion e actualizacion.

CA4 .4 Realizéronse formularios con criterios precisos.

CA4.5 Actualizaronse, fusionaronse e eliminaronse rexistros das bases de datos.

CA4.6 Relacionaronse as bases de datos con outras aplicacidns informaticas para desenvolver as actividades que asi o requiran.

CAA4.7 Realizouse a procura e a filtraxe sobre a informacion almacenada.

CA4.8 Protexéronse as bases de datos establecendo niveis de seguridade.

CA4.9 Elaborouse unha base de datos adaptada aos requisitos da organizacién.

4.3.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.

-6-
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Contidos

Sistemas operativos: funcions basicas.

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

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

Utilizacién dunha base de datos.

Relacién con outras aplicaciéns.
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4.4.a) Identificacidon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

4 Informatica basica, sistemas operativos e redes 10

4.4.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.

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

Criterios de avaliacion

CA1.1 Realizéronse probas de funcionamento dos equipamentos informaticos.

CA1.2 Comprobaronse as conexiéns dos portos de comunicacion.

CA1.3 Identificaronse os elementos bésicos (de hardware e software) dun sistema en rede.

CA1.4 Caracterizaronse os procedementos xerais de operacions nun sistema de 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.

CA1.8 Executéronse funcidns basicas de usuario (conexion, desconexion, dptimo aproveitamento do espazo de almacenamento, utilizacién de periféricos, comunicacién con outros usuarios
conexién con outros sistemas ou redes, efc.).

CA1.9 Identificaronse e establecéronse as fases do proceso de instalacion e actualizacion.

4.4.e) Contidos

Contidos

[Elementos de hardware.

Periféricos de entrada: teclados, escaner, etc.

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

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

Descarga, instalacion, configuracion e actualizacién de aplicacions, programas e utilidades a través de soportes fisicos e da rede.
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4.5.a) Identificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

5 Procesador de textos 25

4.5.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

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

Criterios de avaliacion

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

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

CA3.3 Redactéronse documentos de texto coa destreza adecuada e aplicando as normas de estrutura.

CA3.4 Confeccionaronse patréns adaptados aos documentos administrativos tipo, incluindo utilidades de combinacion.

CA3.5 Integraronse obxectos, graficos, taboas, follas de célculo, hiperligazéns, etc.

CA3.6 Detectaronse e corrixironse os erros cometidos.

CA3.7 Recuperouse e utilizouse a informacion almacenada.

CA3.8 Utilizaronse as funcions e as utilidades que garantan as normas de seguridade, integridade e confidencialidade dos datos.

4.5.e) Contidos

Contidos

Estrutura e funcions.

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

Opcions 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.

Combinacion de documentos.

Xestion de ficheiros.

Impresion de textos.

Relaciéns con outras aplicaciéns: importacion e exportacion; conversion a PDF.
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4.6.a) Identificacion da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
6 Folla de calculo 40
4.6.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

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

alumnado

Criterios de avaliacion

—
CA2.1 Utilizaronse as prestacions da folla de calculo para realizar xestions de tesouraria, calculos comerciais e outras operacions administrativas.

CA2.2 Desefaronse e elaboraronse documentos coa folla de calculo.

CA2.3 Relacionaronse e actualizaronse follas de calculo.

CA2.4 Crearonse e anifidronse férmulas e funciéns.

CA2.5 Establecéronse contrasinais para protexer celas, follas e libros.

CA2.6 Obtivéronse graficos para a andlise da informacion.

CA2.7 Empregaronse macros para a realizacion de documentos e patréns.

CA2.8 Importaronse e exportaronse follas de calculo creadas con outras aplicaciéns e outros formatos.

CA2.9 Utilizouse a folla de calculo como base de datos (formularios, creacion de listas, filtraxe, e proteccion e ordenacion de datos).

CA2.10 Utilizéronse aplicacions e periféricos para introducir textos, nimeros, codigos e imaxes.

CA2.11 Utilizéronse as opcidns de traballo en grupo.

4.6.e) Contidos

Contidos

Estrutura e funcions.

Olmpresion de follas de calculo.

Relaciéns con outras aplicacions: importacion e exportacion.

Utilizacion de opcidns de traballo en grupo, control de versions, verificacion de cambios, etc.
Instalacion e carga de follas de calculo.

Desefio.

Edicion de follas de célculo.

Gréficos.

Tratamento de datos.

-10-
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Contidos

Outras utilidades.
Xestion de arquivos.

Automatizacién de procesos nas follas de calculo. Macros.

-11-
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4.7.a) ldentificacion da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
7 Base de datos 10
4.7.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.

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

alumnado

Criterios de avaliacion

CA4.1 Ordenaronse e clasificaronse os datos das bases de datos para presentar a informacion.

CA4.2 Realizéronse consultas de bases de datos con criterios precisos.

CA4.3 Realizéronse informes de bases de datos con criterios precisos.

CA4 .4 Realizéronse formularios con criterios precisos.

CA4.5 Actualizaronse, fusionaronse e eliminaronse rexistros das bases de datos.

CA4.6 Relacionaronse as bases de datos con outras aplicacions informéaticas para desenvolver as actividades que asi o requiran.

CAA4.7 Realizouse a procura e a filtraxe sobre a informacion almacenada.

CA4.8 Protexéronse as bases de datos establecendo niveis de seguridade.

CAA4.9 Elaborouse unha base de datos adaptada aos requisitos da organizacion.

4.7.e) Contidos

Contidos

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

Desefio dunha base de datos.

Utilizacién dunha base de datos.

Relacion con outras aplicaciéns.

Impresion.

-12 -
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4.8.a) Identificacion da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
8 Formacién en empresa. 41
4.8.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
RA3 - Xestiona o correo e a axenda electrénica utilizando aplicacions especificas. NO
RA4 - Elabora presentacions multimedia de documentos e informes utilizando aplicacions especificas. NO

alumnado

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

Criterios de avaliacion

estas posibilidades.

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

CA2.2 Seleccionaronse arquivos audiovisuais de fontes externas e elixiuse o formato dptimo destes.

CA2.3 Creouse e mantivose un banco propio de recursos audiovisuais.

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.

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

CA3.10 Conectaronse e sincronizaronse axendas do equipamento informatico con dispositivos mobiles.

CA4.5 Crearonse presentacions para acompafiar exposicions orais.

CA4.6 Realizéronse presentacions relacionadas con informes ou documentacién empresarial.

4.8.e) Contidos

Contidos

[Ficheiros integrados por varias aplicaciéns: folla de calculo, base de datos, procesador de textos, graficos, etc.
Gravacion, transmision, percepcion e comprension: dispositivos de captacion e reproducion.

Contido visual e sonoro.

Obxectivo da comunicacion dos contidos.

Insercion noutros medios ou documentos.

Obsolescencia e actualizacion.

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.

-13-
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Contidos

Estrutura e funcions.

Instalacién e carga.

Procedemento de presentacion.

Utilidades da aplicacion.

Procedemento de proteccion de datos: copias de seguridade.

Relaciéns con outras aplicacions.
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4.9.a) Identificaciéon da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
9 Xestion sistema de arquivos. Correo e axenda electrénica 10
4.9.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

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

alumnado

Criterios de avaliacion

CA1.1 Detectaronse necesidades de informacion.

CA1.2 Identificaronse as fontes de obtencién de informacion e establecéronse prioridades.

CA1.3 Elixironse buscadores en intranet e en internet segundo criterios de rapidez e de opciéns de procura.

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.

CA1.6 Aplicaronse sistemas de seguridade, proteccion, confidencialidade e restricion da informacion.

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

CA1.8 Organizaronse os ficheiros para facilitar a procura posterior.

CA1.9 Actualizouse a informacion necesaria.

CA1.10 Cumprironse os prazos previstos.

CA1.11 Realizaronse copias dos ficheiros.

CA1.12 Utilizaronse os compresores e 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.

CA3.3 Aplicaronse filtros de proteccion de correo non desexado.

CA3.4 Canalizéuselles a informacion a todos os implicados.

CA3.5 Comprobouse a recepcion da mensaxe.

CA3.6 Organizaronse as bandexas de entrada e saida.

CA3.7 Rexistrouse a entrada e a saida de correos.
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Criterios de avaliacion

CA3.8 Imprimironse, arquivaronse ou eliminaronse as mensaxes de correo.

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

CA3.10 Conectaronse e sincronizaronse axendas do equipamento informatico con dispositivos mébiles.

4.9.e) Contidos

Contidos

Internet e navegadores.

Utilidade dos navegadores.

Descarga e instalacion de aplicacions, 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.

Patrons 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 pér a lista a
Hisposicion doutras aplicacions ofimaticas.

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

Sincronizacion con dispositivos mébiles.

Xestion de ficheiros e seguridade das aplicacidns de correo e axenda electrénica. Filtros.
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4.10.a) Identificacidon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

10 Presentacions. Xestion integrada de ficheiros. 12

4.10.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

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

Criterios de avaliacion

CA2.1 Xestionaronse de xeito integrado bases de datos, textos, imaxes, etc., importando e 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 dptimo destes.

CA2.3 Creouse e mantivose un banco propio de recursos audiovisuais.

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

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

CA4.1 Realizouse a andlise e a seleccion da informacion que se queira incluir.

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 Animaronse os obxectos segundo o obxectivo da presentacion.

CA4.5 Crearonse presentacions para acompafiar exposicions orais.

CA4.6 Realizaronse presentacions relacionadas con informes ou documentacion empresarial.

4.10.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.

Insercién noutros medios ou documentos.

Obsolescencia e actualizacion.

Estrutura e funcions.

Instalacion e carga.
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Contidos

Procedemento de presentacion.
Utilidades da aplicacion.
Procedemento de proteccion de datos: copias de seguridade.

Relacidns con outras aplicacions.
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5. Minimos exixibles para alcanzar a avaliacidon positiva e os criterios de cualificacién

thCIB

Consideraranse minimos exixibles os criterios de avaliacion marcados anteriormente como tales.
CRITERIOS DE CUALIFICACION

Para superar positivamente o mddulo profesional aplicaranse os seguintes criterios de avaliacion:

entregados fora de prazo ou anulados seran puntuados cun 0. Ponderaran un 30%

exclusivamente coa media ponderada das probas escritas.

A cualificacién da Avaliacién Trimestral:

Realizarase unha recuperacién por cada unidade didactica non superada.

na fase de avaliacion ou na de recuperacion.

Na cualificacion da UD2 relativa aos CA1.5, CA1.6 E CA1.8 seguirase o establecido na siguiente taboa:

VELOCIDADE:
12 AVALIACION
Mais de 30 palabras por minuto, 0,5 puntos mais sobre a nota final do exame.

23 AVALIACION
Mais de 50 palabras por minuto, 0,5 puntos mais sobre a nota final do exame.

A nota da avaliacién trimestral das probas escritas sera a media ponderada das notas das unidades didacticas.
¢, 18 Avaliacion UD 2,4,5
¢, 2%Avaliacién UD 6,7,9,10

a) Proba escritas.- Realizaranse probas escritas sobre cada unha das unidades didacticas. Consistira nunha proba obxectiva de caracter tedrico-
practico que pondera un 70%. Esta podera constar de preguntas de desenvolvemento ou preguntas de resposta curta, ou un test.

b) Traballo-Actividades- que haberan de ser cumprimentados e entregados 6 profesor nos prazos indicados. Os Traballos ou actividades

Se nalgun trimestre non se propon a realizacion de traballos ou actividades, ou estas son escasas, a nota da avaliacion trimestral podera formarse

Realizarase un exame por unidade didactica, puntuandose de 1 a 10, considerandose superada cando a nota sexa como minimo dun 5.

Para aprobar a avaliacion trimestral o/a alumno/a debera ter unha nota global de 5 ou superior € ter aprobadas todas as probas escritas realizadas,

Se a nota global resultante é de 5 ou superior pero ten suspensa algunha proba escrita a nota trimestral sera como maximo de 4. Se o alumno/a
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non entrega algunha tarea encargada polo profesor, a nota de avaliacién non podera ser superior a 4 ainda que a nota media das probas escritas
sexa de 5 ou superior.

Nota final.
1.- As probas obxectivas non superadas poderan ser recuperadas na proba obxectiva final previa a avaliacion final do médulo. Nesta proba sé é
necesario recuperar as unidades non superadas durante o curso.

2.- Para superar o mddulo o alumno debera ter unha nota de 5 ou superior en todas as probas obxectivas realizadas.

3.-Para o caculo da nota final ponderaranse as diferentes unidades didacticas do seguinte xeito:

Unidades 1- 1 %

Unidades 2- 14 %
Unidades 3- 20 %
Unidades 4- 5 %

Unidade 5 ¢, 15 %
Unidade 6 ¢, 20 %
Unidade 7 ¢ 10 %
Unidade 8 4, 10 %
Unidade 9 ¢, 2 %

Unidade 10 ¢ 3 %

A Unica causa pola cal un alumno pode facer os exames das unidades didacticas de cada avaliacion despois da data oficial € unha enfermidade ou
problema familiar graves, presentando xustificacién documental.

Sancionarase coa cualificacion de cero cando se comprobe que o0 alumno/a non actuou limpamente ao realizar os exercicios, actividades ou
exames porque copiara ou realizara condutas similares.

6. Procedemento para a recuperacion das partes non superadas

6.a) Procedemento para definir as actividades de recuperacion

Programaranse actividades de recuperacion consistentes en repaso das unidades e das tarefas realizadas na aula.

Realizarase unha recuperacion para cada unidade didactica non superada. Estas probas faranse, polo menos 1 semana posterior ao
desenvolvemento da Ultima proba obxectiva, e tras a realizacién de actividades de recuperacién como repaso de conceptos mal entendidos ou
correccion de capacidades mal adquiridas. Considerarase aprobada a recuperacion cando se acade unha nota minima dun 5.

Se tras a recuperacion ao alumno quédalle algunha unidade didactica, debera ir & proba obxectiva final previa a avaliacion final do médulo.,
examinandose das unidades non superadas. Considerarase aprobadas cando acaden unha nota minima dun 5. Se queda suspensa algunha
unidade didactica 0 mddulo queda suspenso.
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6.b) Procedemento para definir a proba de avaliacion extraordinaria para o alumnado con perda de dereito a
avaliacion continua

A avaliacién continua do/a alumno/a require a asistencia regular as clases. Quen perda & avaliacién continua sera avaliado mediante unha proba
extraordinaria de avaliacion (proba de caracter obxectivo) sobre toda a programacién do médulo. Para estes/as alumnos/as a nota final formarase
unicamente coa nota desta proba obxectiva final e deberan obter unha nota de 5 ou superior para superar o modulo profesional.

7. Procedemento sobre o seguimento da programacion e a avaliacion 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 é unha autoavaliacion 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 avaliacion, que recolle as conformidades/non conformidades e as actuacions derivadas das non
conformidades referentes 6 alumnado (suspensos) e 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 0 seguinte curso académico.

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

8. Medidas de atencion a diversidade

8.a) Procedemento para a realizacion da avaliacién 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 sesion inicial de introducién ao madulo.

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

As medidas de atencién 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 é 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:

O alumnado que posua caracteristicas de superdotados e/ou a aqueles que pola stia 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 0 médulo. Proporcionaraselles informacion de apoio adecuada ao seu nivel.
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Alumnos con discapacidade fisica:

Con respecto aos alumnos que presenten algunha discapacidade fisica, segundo sexa esta temporal o permanente, actuarase de diferente forma.
Para as discapacidades fisicas permanentes realizaranse as adaptaciéns curriculares que sexan oportunas, baseadas na adaptacion dos espazos,
aspectos fisicos, equipamento e recursos. No caso de discapacidades fisicas temporais realizarase a adaptacién 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
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 motivacién 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.

Educacion para a saude:

O 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, bioldxico e sociocultural. En
concreto:

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

- outros problemas de saude que puideran derivarse dunha utilizacién 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 distribucién libre.

- Necesidade de estudio detallado de prezo/prestacions & hora de mercar calquera produto hardware ou software.

- Estar abertos a calquera innovacidn educativa e promover a creatividade como medio apropiado para atopar soluciéns aos problemas.
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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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