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1. Identificacién da programacién

Centro educativo

Codigo Centro Concello A|’10 :
académico
15026030 Terra de Xallas Santa Comba 2023/2024
Ciclo formativo
Cédigo -
da familia Familia profesional . Cistlr d? Ciclo formativo Grao Réxime
. ciclo formativo
profesional
ADG Administracion e xestion CSADG01 Administracién e finanzas gli(;)lgﬁcftr)rmativos de grao Réxime xeral-ordinario
Médulo profesional e unidades formativas de menor duracién (¥)
Cadigo 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 informaticas 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 duracién

Profesorado responsable

Profesorado asignado ao médulo PATRICIA GERPE RUEDA

Outro profesorado

Estado: Pendente de supervisién inspector
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2. Concrecion do curriculo en relacidon coa stia adecuacion as caracteristicas do ambito produtivo

O técnico superior en Administracién e Finanzas exerce a sUa actividade en empresas grandes, medianas e pequenas, en calquera sector de actividade e nomeadamente no de servizos, asi como nas
administraciéns publicas; organizando e executando as operacion de xestién e administracion nos procesos comerciais, laborais, contables, fiscais e financeiros, aplicando a normativa vixente e os protocolos de
xestion de calidade, xestionando a informacion, asegurando a satisfaccion da clientela e/ou das persoas usuarias, e actuando segundo as normas de prevencidn de riscos laborais e proteccion ambiental.

A presente programacién desenvolverase no IES Terra do Xallas de Santa Comba, concello que conta con empresas dos tres sectores econémicos, predominando as do sector primario no que destacan as
dedicadas a gandaria vacua, seguidas das do sector servizos e do sector industrial. Moitas destas empresas externalizan a sua xestion administrativa ou parte dela a empresas dedicadas en exclusiva a prestar
servizos administrativos a outras (xestorias, asesorias, ...), que constitien unha via importante de demanda de emprego.

O estudio dos contidos programados do médulo basearase no saber facer e a consecucién da aprendizaxe centrarase no posibel en procesos reais de traballo. Por elo, o proceso de ensino-aprendizaxe realizarase
mediante actividades practicas desenvolvidas na clase (alumno-profesor), en grupos e individualmente. Estas actividades practicas seran formuladas (pasada unha primeira fase de explicacion) en exercicios de
simulacién, nos que a informacion se transmitird, na medida do posible, en documentacion propia de empresas de diferentes sectores econdémicos (agricultura e ganderia, industria, servizos, ...) e desenvolveranse
respectando a normativa ambiental e de seguridade laboral.




CONSELLERIA DE CULTURA,
EDUCACION, FORMACION BI |C | B
PROFESIONAL E UNIVERSIDADES ANEXO XIII j

MODELO DE PROGRAMACION DE MODULOS PROFESIONAIS

EX XUNTA
84 DE GALICIA

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

- Result
= ados . .
:g | de Resultados de aprendizaxe | Resultados de aprendizaxe
I - N 3 2. laprend
.D. Itulo escricion Q
S| g MPoes MP0649_23 MP0649_33
S| a 913
S RA [RA|RA|[RA|RA|RA|RA|RA|RA
o 1 1 2 3 4 1 2 3 4
1 Procesamento de textos alfanuméricos en teclados Aprendizaxe do teclado, realizacidn de exercicios de velocidade e transcricidn de textos en 62 | 20 X
estendidos diversas linguas dandolle unha presentacién adecuada
2 | Mantemento de equipos, aplicacions e redes Analise dos diferentes tipos de redes 10 5 X
3 |Folla de célculo Manexo de follas de célculo 60 | 25 X
4 | Procesador de textos Manexo de procesadores de textos 60 | 25 X
5 |Bases de datos Manexo de bases de datos 32|15 X
. o L h Utilizacion de navegadores e buscadores de informacién. Xestién integrada da informacion
6 | Procura de informacion e xestion de arquivos proveniente de diversas aplicacidns, asi como ficheiros audiovisuais. 2| 4 X X
7 | Presentacions multimedia Manexo de aplicacions de presentacién da informacion 315 X
8 |Correo e axenda electrénica Manexo de axenda electrénica e correo electronico 8 1 X
Total: 287
4. Por cada unidade didactica
4.1.a) Identificaciéon da unidade didactica
N.° Titulo da UD Duracién
1 Procesamento de textos alfanuméricos en teclados estendidos 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 mecanogréficas. Sl
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. - . o Duracién
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Organizar o espazo de traballo
1.2 Adoptar a postura corporal correcta
1 Aprendizaxe do teclado ao tacto 40,0
1.3 Adoptar a posicién correcta dos dedos no teclado
1.4 Utilizar con soltura todas as filas do teclado
2.1 Adquisicion de velocidade e precision no mecanografiado de textos en linguas propias (minimo - .
350ppm e maximo dunha falta por minuto) 2 Adquisicion de velocidade 150
3.1 Redactar documentos administrativos aplicando normas de presentacion
3 Presentacion de documentos e correccion de erros 7,0
3.2 Localizacién e erros mecanograficos, ortograficos e gramticais
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 avaliacion e e
exixibles cualificacion (%)
. LC.1
CA1.1 Organizaronse os elementos e os espazos de traballo. S 1
. "y LC.2
CA1.2 Mantivose a posicion corporal correcta. S 1
. - Lo L LC3
CA1.3 Identificouse a posicién correcta dos dedos nas ringleiras do teclado alfanumérico. S 1
CA1.4 Precisaronse os requisitos basicos dun equipamento informatico e as funciéns de posta en marcha do LC4 s 1
terminal informatico.
. . Lo . . . PE.1
CA1.5 Empregaronse coordinadamente as ringleiras do teclado alfanumérico e as teclas de signos e puntuacion. S 2
. ) . , o . . . PE.2
CA1.6 Utilizouse o método de escritura ao tacto en paragrafos de dificultade progresiva e en taboas sinxelas. S 15
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o o T Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion exixibles cualificacion (%)
. . . ) ) . . . e PE3
CA1.7 Utilizouse o método de escritura ao tacto para realizar textos nas linguas propias e en linguas estranxeiras. S 15
CA1.8 Controlouse a velocidade (minimo de 350 ppm) e a precision (méximo dunha falta por minuto), coa axuda dur{ e PE.4 s 60
programa informatico.
- » e LC5
CA1.9 Aplicaronse as normas de presentacion dos documentos de texto. S 2
L - . - - o LCSH
CA1.10 Localizaronse e corrixironse os erros mecanograficos, ortograficos e sintacticos. S 2
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 mecanogréafica de escritura ao tacto: Escritura de palabras simples. Escritura de palabras de dificultade progresiva. Mailsculas, numeracién 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 xustificaciéon 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
Activi sesions
ctividade Profesorado (en termos de Alumnado Instrumentos e procedementos de ( )
Resultados ou produtos Recursos L
; " tarefas) (tarefas) avaliacion
(titulo e descricion)
o Explicacion da importancia | e Organizacion do espazode | e Valorar aimportancia de o Medios audiovisuais, ordenadores e e LCA
) dunha boa organizacion do traballo manter unha boa documentacion (fotocopias e
Aprendizaxe do teclado ao tacto - - espazo de traballo. 3 . organizacion do espazo de presentacions) e programas
Aprendizaxe do teclado ao tacto utilizando » Colocacion na posicion traballo, dunha postura informéticos de operatoria de teclados. | ® LC-2 40,0

software informatico e adoptando unha
posicidn corporal correcta ante o teclado

o Explicacion da importancia
dunha posicion correcta ante
o teclado.

correcta ante o teclado

correcta ante o teclado e da
colocacio dos dedos no
teclado
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Como e con que

Que e para que Como Con que se valora
Duracion
ivi sesions
Actividade Profesorado (en termos de Alumnado Resultados ou produtos Recursos Instrumentos e procedementos de ( )
’ ., tarefas) (tarefas) P avaliacion
(titulo e descricion)
« Explicacion da colocacion o Practicas de operatoriade | e Practicas de operatoria de LC3
dos dedos no teclado. teclados coa colocacion teclados reflectidas nun
adecuada dos dedos no arquivo informatico
teclado LC4
PE.1
o Explicacion da utilizacién do | e Realizar exercicios no o Tarefas reflectidas en o Programas de edicion de textos PE.2
programa de aprendizaxe. programa de aprendizaxe arquivos informaticos
chegando a unha velocidade
minima de 350 ppm con un PE3
maximo dunha falta por
Adquisicion de velocidade - Adquisicion de minuto PE 4
velomdade’e. precision na utll!ze_wlon do « Mecanografiado de textos en 15,0
teclado (m[n|mo 350ppm e maximo dunha linguas propias a unha
falta por minuto) velocidade minima de
350ppm con un maximo
dunha falta por minuto
« Mecanografiado de textos en
linguas extranxeiras
Presentacion de documentos e correccion de o Mecanografiado e « Arquivos informaticos cos « Programas de edicion de textos LC5
erros - Redaccion de documentos formateado de documentos documentos xerados
administrativos e utilizacién das técnicas de correixindo os erros 7,0
correccién mecanografica, ortografica e cometidos do xeito mais LC.6
gramatical mais axeitada adecuado e rapido
TOTAL 62,0
4.2.a) Identificacion da unidade didactica
N.° Titulo da UD Duracion
2 Mantemento de equipos, aplicacions e redes 10
4.2.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA1 - Mantén en condicions dptimas de funcionamento os equipamentos, as aplicaciéns e a rede, instalando e actualizando os compofientes de hardware e software necesarios. Sl
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. - . o Duracién
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
; .n1 rl;g:.llzar probas de funcionamento do equipos e das conexidns e identificar os elementos dun sistema y Hardwae e Software 50
?e:j eIll‘lstlngwr as funcidns basicas dos distintos sistemas operativos na xestion de ficheiros, cartafoles e 2 Funcions basicas dos distintos sistemas operativos 50
TOTAL 10
4.2.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacién da consecucién dos obxectivos por parte do alumnado
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion e e
exixibles cualificacion (%)
. . . . " LCA
CA1.1 Realizéronse probas de funcionamento dos equipamentos informaticos. S 5
. . N LC.2
CA1.2 Comprobaronse as conexidns dos portos de comunicacion. S 5
. - . LC.3
CA1.3 Identificaronse os elementos basicos (de hardware e software) dun sistema en rede. S 10
. . - . LC4
CA1.4 Caracterizaronse os procedementos xerais de operacions nun sistema de rede. S 10
e s . . PE.1
CA1.5 Utilizaronse as funcidns basicas do sistema operativo. S 30
- . . L . . LC.5
CA1.6 Aplicaronse medidas de seguridade e confidencialidade, identificando o programa tornalumes e o antivirus. S 10
L L . LC.6
CA1.7 Compartiuse informacidn con outros usuarios da rede. S 10
CA1.8 Executaronse funcions bésicas de usuario (conexion, desconexion, dptimo aproveitamento do espazo de LC7
almacenamento, utilizacion de periféricos, comunicacion con outros usuarios, conexion con outros sistemas ou S 10
redes. etc.).
i ) . . R LC8
CA1.9 Identificaronse e establecéronse as fases do proceso de instalacion e actualizacion. S 10
TOTAL 100
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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: funcions basicas.

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

Descarga, instalacion, configuracion e actualizacion de aplicaciéns, programas e utilidades a través de soportes fisicos e da rede.

4.2.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

Que e para que

Como

Con que

Como e con que

Duracion
(sesions)

se valora
Actividade Profesorado (en termos de Alumnado Instrumentos e procedementos de
tarefas) (tarefas) Resultados ou produtos Recursos avaliacion
(titulo e descricion)
Explicacion dos distintos « Busqueda en internet de o Tarefas reflectidas no o Medios audiovisuais, equipo LCA
elementos do software, informacién sobre caderno de actividades e/ou informatico dotado de distintos
hardware e periféricos e da informatica basica. arquivo informatico sistemas operativos conectados en
It.ili)ferenza elnt{e Soﬁware « Comparativa entre as rede, titochentaci%n (fotc;copias e LC2
ibre e propietario caracteristicas de distintos presen acions) e caderno de
modelos de ordenadores actividades. LC3

Explicacion da importancia
da seguridade dos sistemas | | gysqueda de informacion LC.4
'(?.fo.r ngatlcos.el andlise dos . sobre antivirus en Internet c

Hardwae e Software - Andlise dos dlst_lntos atntlwrus coa axuda . "

compofientes de hardware e software € Inteme ° De_soarga € instalacion de LC.5

aplicacions.

Explicacion dos requisitos de
software e hardware para a LC6
instalacion de aplicacions,
dos pasos do proceso de
instalacion e das distintas LC7
posibilidades de
configuracion das LC.8

aplicacions

5,0
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Como e con que

Que e para que Como Con que se valora
Duracion
ivi sesions
Actividade Profesorado (en termos de Alumnado Resultados ou produtos Recursos Instrumentos e procedementos de ( )
’ ., tarefas) (tarefas) P avaliacion
(titulo e descricion)
o Explicacion das o Creacion de ficheiros e o Tarefas reflectidas en o Medios audiovisuais, equipo o PE1
caracteristicas fundamentais cartafoles arquivos informaticos informéatico dotado de distintos
e utilidades dos sistemas . . sistemas operativos conectados en
operativos, da organizacion | * Compartido de arquivos e rede , documentacion (fotocopias e
. - ) de ficheiros e cartafoles, e cartafoles en rede. presentacions) e caderno de
Funcions basicas dos distintos sistemas outras funciéns bésicas do o actividades
operativos - Analise das funcions basicas dos S0 o Realizacion d_outras”tarefas : 50
sistemas operativos o ) co S.0. Configuracién do
o Explicacion da maneira de escritorio, iconas, barras de
compartir arquivos ou tarefas, procura de arquivos,
cartafoles en ordenadores copiado e eliminacion de
conectados en rede. arquivos, Papeleria, ...
TOTAL 10,0
4.3.a) Identificacién da unidade didactica
N.° Titulo da UD Duracion
3 Folla de célculo 60
4.3.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
4.3.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
. - . - Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Desefiar follas de calculo
1 Operaciéns basicas,férmulas e funciéns 10,0
1.2 Aplicar férmulas e funcions e relacionar distintas follas
2.1 Crear gréficos e introducir texto e imaxes
2 Introducién de textos e creacion de graficos e macros 15,0
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Obxectivos especificos Act Titulo das actividades Durgt’:lon
(sesions)
2.2 Empregar macros para documentos e patrons
3.1 Utilizacion da folla de calculo como base de datos e creacién de formularios
3 As follas de calculo como bases de datos. Crear formularios e protexer celas, follas e libros 20,0
3.2 Proteccion de celas, follas e libros.
4.1 Crear follas de calculo como apoio as tarefas administrativas 4 Aplicacion de follas de calculo en tarefas administrativas 15,0
TOTAL 60
4.3.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificaciéon da consecucién dos obxectivos por parte do alumnado
o i N Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion AT Y I
exixibles cualificacion (%)
CA2.1 Utilizaronse as prestacions da folla de calculo para realizar xestions de tesouraria, calculos comerciais e PEA1 s 10
outras operacions administrativas.
< . . PE.2
CA2.2 Desefidronse e elaboraronse documentos coa folla de calculo. S 10
. . . PE.3
CA2.3 Relacionaronse e actualizaronse follas de calculo. S 10
. . . iy PE.4
CA2.4 Creéaronse e anifidronse formulas e funcions. S 10
) - . PE.5
CA2.5 Establecéronse contrasinais para protexer celas, follas e libros. S 5
- i . . - PE.6
CA2.6 Obtivéronse graficos para a analise da informacion. S 10
. N ) PE.7
CA2.7 Empregaronse macros para a realizacion de documentos e patrons. S 10
. . . N PE.8
CA2.8 Importaronse e exportaronse follas de calculo creadas con outras aplicacions e outros formatos. S 10
CA2.9 Utilizouse a folla de calculo como base de datos (formularios, creacion de listas, filtraxe, e proteccion e PE9 s 10
ordenacion de datos).
N ) . , o . PE.10
CA2.10 Utilizaronse aplicacions e periféricos para introducir textos, nimeros, cddigos e imaxes. S 10

-10-
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o L T Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion exixibles cualificacion (%)
v o o LCA
CA2.11 Utilizaronse as opcions de traballo en grupo. S 5
TOTAL 100
4.3.e) Contidos
Contidos

Estrutura e funcions.

Olmpresion de follas de calculo.

Relaciéns con outras aplicacions: importacion e exportacion.
Utilizacién de opciéns de traballo en grupo, control de versions, verificacidn de cambios, etc.
Instalacién e carga de follas de calculo.

Desefio.

Edicion de follas de calculo.

Gréficos.

Tratamento de datos.

Outras utilidades.

Xestion de arquivos.

Automatizacién de procesos nas follas de calculo. Macros.

-11-
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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 Profesorado (en termos de Alumnado R Instrumentos e procedementos de (sesions)
esultados ou produtos Recursos L
; " tarefas) (tarefas) avaliacion
(titulo e descricion)
o Explicacion do entorno de o Apertura, peche, « Documentos correctamente | « Medios audiovisuais, equipos e PE3
traballo dunha folla de organizacion e gardado de presentados e sen erros informaticos con aplicacions
célculo; das formas de follas de calculo e de libros. almacenados en arquivos informaticas de follas de caculo e
introducién de distintq§ tipos « Realizacion de exercicios informaticos Idocumelqtacién (fotocopias con o PE4
o o s peracirs e | s reonn o s & eaar e
Lo d'a utilizacion de de datos, selecmonandol
?enes, de cela. bord rangos, empregando series
omaio de cela, ordes e a opcién de auto enchido.
sombreados e estilos e
Operaciéns basicas,férmulas e funciéns - formatos condicionais. « Formateado de follas de
Apallse das operacions basicas con follas de « Explicacion do xeito de célculo empregando bordes, 10,0
célculo i " sombreados e formatos
realizar operacions cos condicionais
datos das celas e relacionar '
datos de distintas follas; do | « Emprego de formulas
concepto de referencias empregando referencias
relativas e absolutas; das absolutas
funciéns basicas « Realizacién deexercicios con
matematicas, es}gtlst}gas e funciéns matematicas,
de fecha e da utilizacion de léxicas, estatisticas, de
funciéns Ioxicas e de busca. busca e de fecha.
o Explicacion dos distintos « Creacion de graficos a partir | « Documentos correctamente | o« Medios audiovisuais, equipos e PE2
tipos de graficos e do de taboas de datos. presentados e sen erros informaticos con aplicaciéns
proceso de creacion e almacenados en arquivos informéticas de follas de caculo e
modificacion dos mesmos, | ® Emprego das ferramentas def  informaticos documentacion (fotocopias con » PES
asi como das ferramentas edicion de graficos para instruccion das tarefas a realizar e
Introducion de textos e creacion de graficos e |  Para a sta edicion. :asaplgz;gmodlﬂcamons no seu presentacions) . PE7
macros - Introducién de textos e creacion de | o Explicacion das diferentes y ) 15,0
gréficos enfollas de calculo maneiras de introducion de [ * Insercion de imaxes, textos e
textos e imaxes nunha folla outros obxectos nunha folla « PES
de calculo de calculo.
o Explicacion do procesode | » Creacion e aplicacion de « PEAO
creacion e utilizacion de macros en follas de célculo. '
macros
) « Explicacion da utilizacién da | e Copiado e ordenacion de « Documentos correctamente | « Medios audiovisuais, equipos e PES
As follas de calculo como bases de datos. folla de calculo como base listas de datos. presentados e sen erros informaticos con aplicacions
Crear formularios e protexer celas, follas e de datos para a filtracion de o ) ) almacenados en arquivos informaticas de follas de céculo e
libros - Utilizacion das follas de calculo como datos o Aplicacién de filtros listas de|  informaticos documentacion (fotocopias con o PE9 20,0
bases de datos, creacion de formularios e datos instruccion das tarefas a realizar e
protecci6 de celas, follas e libros. presentacions)

-12 -




KA XUNTA

K DE GALICIA

CONSELLERIA DE CULTURA,
EDUCACION, FORMACION
PROFESIONAL E UNIVERSIDADES

ANEXO Xl

MODELO DE PROGRAMACION DE MODULOS PROFESIONAIS

jB|ICIB

Como e con que

Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade sesions
Profesorado (en termos de Alumnado Resultados ou produtos Recursos Instrumentos e procedementos de ( )
’ ., tarefas) (tarefas) P avaliacion
(titulo e descricion)
« Explicacion da funcion de o Creacion de listas de
validacion de datos e do validacion
emprego de listas de . )
validacion « Creacion de formularios con
o ) controles (cadros
o Explicacion da!s maneiras de combinados, boténs de
crear formularios . opcion, etc.)
empregando os diferentes N
controles de formulario. o Proteccion de celas, follas e
N libros.
« Explicacion do proceso de
proteccion de celas, follas e | ¢ Almacenamento de
libros e do proceso de documentos.
gardado.
o Explicacion para a « Desefio de follas de célculo | e Documentos correctamente | o« Medios audiovisuais, equipos e LCA
Aplicacion de follas de calculo en tarefas realizacion de diversos para o control de caixa, presentados e sen erros informaticos con aplicacions
administrativas - Analise das utilidade das documentos de apoio ao taboas de amortizacion de almacenados en arquivos informéaticas de follas de céculo e 150
follas de calculo para as tarefas traballo administrativo préstamos, cadros de control|  informaticos documentacion (fotocopias con - PEA '
administrativas. de existencias, etc instruccion das tarefas a realizar e
presentacions)
TOTAL 60,0
4.4.a) ldentificaciéon da unidade didactica
N.° Titulo da UD Duracion
4 Procesador de textos 60
4.4.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
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4.4.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

. - . o Duracién
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Cofiecer a interface e as funciéns basicas dos procesadores de textos e de autoedicion 1 Funcions basicas dos procesadores de textos e da autoedicion 10,0

2.1 Identificar as caracteristicas dun documento e redactalos coa destreza adecuada, aplicando as normas
de estrutura

2.2 Detectar e correxir os erros cometidos

2 Elaboracion de documento: Seccions, estilos, encabezados e taboas de contidos. Deteccion de| 200
23Al . sl ; erros e almacenamento e recuperacion de documentos. '
.3 Aimacenar e recuperar a informacion almacenadas
2.4 Utilizar as funciéns e utilidades para garantir as normas de seguridade, integridade e confidencialidade
dos datos.
3.1 Integrar obxectos, graficos, follas de calculo,taboas, hiperligazéns, etc
3 Insercién de obxectos nun texto(taboas, imaxes, hipervinculos, etc) creacién e utilizacion de 15.0
macros )
3.2 Crear e utilizar macros
4.1 Confeccinar patrons e formularios adaptados e combinar documentos 4 Patréns, formularios e combinacion de documentos 15,0
TOTAL 60
4.4.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacién da consecucién dos obxectivos por parte do alumnado
o o T Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion exixibles cualificacion (%)
PE.1
CA3.1 Utilizaronse funciéns, prestacions e procedementos dos procesadores de textos e autoedicion. ¢ S 15
PE.2
CA3.2 Identificaronse as caracteristicas de cada tipo de documento. ¢ S 15
PE.3
CA3.3 Redactaronse documentos de texto coa destreza adecuada e aplicando as normas de estrutura. ¢ S 20
CA3.4 Confeccionaronse patrons adaptados aos documentos administrativos tipo, incluindo utilidades de o PE4 s 15
combinacion.
PE.5
CA3.5 Integraronse obxectos, graficos, taboas, follas de calculo, hiperligazéns, etc. ¢ S 20
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o o T Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion exixibles cualificacion (%)
. . . e PES
CA3.6 Detectaronse e corrixironse os erros cometidos. S 5
. . o o LCA
CA3.7 Recuperouse e utilizouse a informacién almacenada. S 5
CA3.8 Utilizaronse as funcidns e as utilidades que garantan as normas de seguridade, integridade e o LC2 s 5
confidencialidade dos datos.
TOTAL 100

4.4.¢) Contidos

Contidos

Estrutura e funcions.

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

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

Desefio de documentos e patréns.

Edicion de textos e taboas.

Verificacion ortografica.

Combinacién de documentos.

Xestion de ficheiros.

Impresién de textos.

Relaciéns con outras aplicaciéns: importacion e exportacion; conversion a PDF.
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4.4.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacion, con xustificaciéon 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 Profesorado (en termos de Alumnado R Instrumentos e procedementos de (sesions)
esultados ou produtos Recursos L
; " tarefas) (tarefas) avaliacion
(titulo e descricion)
Explicacion dos distintos « Copia de textos realizando | e Texto correctamente o Medios audiovisuais, equipos e PE1
xeitos de seleccion, copiado seleccions, copiados, presentados e sen erros informaticos con aplicacions
e borrado de texto; dos desprazamentos e borrados almacenados en arquivos informaticas de tratamento de textos e
Corbcer s ce parbarao; | * GO de texos empregandol | 1OmAICes ineiruooiondas refas a relzar o
utilizacién de %rmgto dé as f.u neidns de for’mato de presentacions)
- ) caracter e de paragrafo.
vifietas, numeracion e
esquema numerado; da « Copia de textos empregando
utilizacion de bordes, as funcions de numeracion,
Funcions basicas dos procesadores de textos sombreados e tabuladores; vifietas e esquemas
e da autoedicion - Analise das funcions da eleccion do tamafio e numerados. 10,0
basicas dos procesadores de textos orientacion de papel; da o Copia de textos
modlf!ga0|on de marxes e empregandoas funcions
creacion de texto en bordes e sombreados e
columnas.. tabuladores.
o Copia de textos e
modificacion de marxes,
orientacion da paxina,
colocacion do texto
columnas, e aplicacion de
bordes de paxina
Explicacions sobre a « Creacion de seccions, « Texto correctamente o Medios audiovisuais, equipos e LCA
utilidade de crear seccions encabezados e pés en presentados e sen erros informaticos con aplicacions
nun documento; sobre a documentos de texto. almacenados en arquivos informaticas de tratamento de textos e LC.2
cosgn e encberado | Copce toos empregonol O toomenacin oo |7
gmpreg% dos éstilos 0s esfilos pre(_jeflnldos ° presentacions)
I ” creando e aplicando estilos e PE2
predefinidos e creacién de :
Elaboracion de documento: Seccions, estilos, outros e sobre a creacion de propios.
encabezados e taboas de contidos. indices e taboas de contidos.|  Copia de textos e creacion « PE3
Deteccion de erros e almacenamento e de indices e taboas de :
recuperacion de documentos. - Elaboracién o contidos. 20,0
: - Explicacion sobre a
de documentos aplicando as utilidades dos Utilizacién das funcions de e PEG

procesadores de textos

utilizacion das ferramentas
de correccion  de textos.

Explicacion das accions de
gardar, recuperar
informacion, traballar en
grupo e protexer
documentos.

definicién de idioma e
revision ortografica e
gramatical e autocorreccién
Realizacion de tarefas de
gardado e recuperacion de
informacion
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Como e con que

r m n
Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade sesions
Profesorado (en termos de Alumnado Resultados ou produtos Recursos Instrumentos e procedementos de ( )
’ ., tarefas) (tarefas) P avaliacion
(titulo e descricion)
o Copiado de textos
empregando a funcién de
control de cambios para o
traballo en grupo
« Establecemento de criterios
de seguridade para manter a
integridade e
confidencialidade dos datos
« Importacion e exportacion de
documentos.
« Explicacion do xeito de « Edicion de textos con tdboas| e Texto correctamente o Medios audiovisuais, equipos e PES
inserir obxectos € a sta de distinto numero de filas e presentados e sen erros informaticos con aplicacions
relacion entre eles e co columnas utilizando distintos almacenados en arquivos informaticas de tratamento de textos e
texto; das maneiras de procedementos e informaticos documentacion (fotocopias con
realizar modificacions de modificacion do aspecto das instruccion das tarefas a realizar e
formato das imaxes e taboas empregando as presentacions)
obxectos inseridos nun texto ferramentas de edicién e
(fondo contorno e efectos); formato.
da forma de crear e editar
Labgas eNdas ?os@tl_lldades « Edicion de textos con
mZnﬁZ?ggsatuél 82;1'00 e insercion de imaxes
: predesefiadas e desde
« Explicacion do proceso de arquivo e modificar o seu
insercion de imaxes nun aspecto e a sua relacion co
texto texto
Insercién de obxectos nun texto(taboas, o - .
imaxes, hipervinculos, etc) creacion e . EprlggClon dg proceso de « Edicion de textos inserindo
nsercion de hipervinculos autoformas e cadros de texto 15,0

utilizacién de macros - Insercion de obxectos
en textos utilizando procesaadores de textos.

nun texto

« Explicacion sobre o desefio,
creacion e utilizacion de
macros

e modificando o fondo e
contorno dos mesmos.

Edicién de textos inserindo
Wordarts e modificacion dos
destes.

Edicion de textos con
hipervinculos

Edicion de textos con
distintos obxectos
agrupandoos e
desagrupandoos

Realizacién de macros
sinxelas e aplicacion das
mesmas en documentos de
texto.
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Como e con que

1.4 Manexar as propiedades dos campos

1.5 Insertar rexistros nas taboas

Que e para que Como Con que se valora
Duracion
ivi sesions
Actividade Profesorado (en termos de Alumnado Instrumentos e procedementos de ( )
tarefas) (tarefas) Resultados ou produtos Recursos avaliacion
(titulo e descricion)
o Explicacion sobre comose | o Realizacion de formularios € | « Documentos correctamente | « Medios audiovisuais, equipos e PE4
Patréns. formularios e combinacion de realizan formularios e patréns de documento. presentados e sen erros informaticos con aplicacions
documentos - Utiliacién de patron de patréns de documento. . glmacqqados €en arquivos mformétlcasltlie tratamer)to de textos e
diferentes documentos, elaboracion de « Explicacion sobre combinar | * Elaboracion de documentos | informaticos. documentacion (fotocopias con 15,0
: P ; nos que se combinen instruccion das tarefas a realizar e
formularios e combinacion de documentos. documentos, etiquetas e distintos documentos. sobres presentacions)
sobres y etiquetas.
TOTAL 60,0
4.5.a) Identificaciéon da unidade didactica
N.° Titulo da UD Duracion
5 Bases de datos 32
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 avanzadas. Sl
4.5.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades Durqt}lon
(sesions)
1.1 Desefiara bases de datos
1.2 Crear e manexar taboas
1.3 Identificar os distintos tipos de datos
1 Aspectos xerais das bases de datos 10,0
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Obxectivos especificos Act Titulo das actividades Durgt’:lon
(sesions)
1.6 Realizar filtros, ordenaciéns, importacions e exportacions nas taboas
2.1 Realizar consultas con asistentes e en modo desefio
2.2 Preparar formularios co asistente, en modo desefio e avanzados
2.3 Desefiar informes co asistente, en modo desefio e avanzados 2 Consultas, formularios e informes 17,0
2.4 Compofier e imprimir etiquetas
2.5 Preparar macros
3.1 Protexer as bases de datos
3 Proteccion das bases de datos e relacion de bases de datos con outras aplicaciéns 50
3.2 Relacionar as bases de datos con outras aplicacions
TOTAL 32
4.5.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificaciéon da consecucién dos obxectivos por parte do alumnado
o i N Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion AT Y I
exixibles cualificacion (%)
. v . 9 PE.1
CA4.1 Ordenaronse e clasificaronse os datos das bases de datos para presentar a informacion. S 10
o . . PE.2
CA4.2 Realizéronse consultas de bases de datos con criterios precisos. S 15
o . . . PE.3
CA4.3 Realizéronse informes de bases de datos con criterios precisos. S 15
o : iteri . PE.4
CA4 .4 Realizéronse formularios con criterios precisos. S 15
.y o — . PE.5
CA4.5 Actualizaronse, fusionaronse e eliminaronse rexistros das bases de datos. S 5
CA4.6 Relacionaronse as bases de datos con outras aplicaciéns informaticas para desenvolver as actividades que PE6 s 10
asi o requiran.
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o o T Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion exixibles cualificacion (%)
. ) . L e PE7
CAA4.7 Realizouse a procura e a filtraxe sobre a informacion almacenada. S 10
) - ) o PE8
CA4.8 Protexéronse as bases de datos establecendo niveis de seguridade. S 5
L o e PE9
CA4.9 Elaborouse unha base de datos adaptada aos requisitos da organizacion. S 15
TOTAL 100

4.5.e) Contidos

Contidos

Estrutura e funciéns dunha base d
Tipos de bases de datos.

Desefio dunha base de datos.
Utilizacion dunha base de datos.
Relacion con outras aplicaciéns.

Impresion.

e datos.

4.5.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacién, con xustificacién 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

(titulo e descricion)

Que e para que Como Con que se valora
getiidacs Profesorado (en termos de Alumnado Resultados ou produtos Recursos Instrumentos e procedementos de
tarefas) (tarefas) P avaliacion

Duracién
(sesions)

Aspectos xerais das bases de datos - Andlise
dos aspectos xerais das bases de datos

« Explicacion dos
fundamentos das bases de
datos relacionais e dos seu
principais elementos: taboas,
campo chave, rexistros,
campos e relacions

o Desefiao sobre papel dunha
base de datos

o Realizacion de exercicios de
creacion de bases de datos,
relacionando as taboas e
introducindo rexistros.

« Exercicios almacenados en
arquivos informaticos ou
resoltos no caderno de
actividades, segundo
proceda.

o Medios audiovisuais, equipos
informaticos con aplicacions
informaticas de bases de datos e
documentacion (fotocopias con

instruccion das tarefas a realizar e

presentacions)

o PEA

e« PE7

o PE9

10,0
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Como e con que

Que e para que Como Con que se valora
getiidacs Profesorado (en termos de Alumnado Resultados ou produtos Recursos Instrumentos e procedementos de
tarefas) (tarefas) P avaliacion

(titulo e descricion)

Duracién
(sesions)

« Explicacion do proceso de
creacion dunha base de
datos relacional, de como
asignar &s taboas os tipos
de datos adecuados; da
introducién, modificacion e
eliminacién de rexistros, da
maneira de crear as
relacions e do diferentes
procedementos de procuras
empregando filtros nas
taboas.

Realizacion de exercicios de
modificacions e eliminacion
de rexistros.

Realizacion de exercicios de
busca e filtraxe da
informacion introducida

Consultas, formularios e informes -
Realizacion de consultas, informes e
formularios

Explicacién de como realizar
os distintos tipos de
consultas, formularios e
informes

Realizacion de exercicios
con consultas de seleccién,
de accién de taboas de
referencia cruzadas e
consultas con parametros

Realizacion d exercicios de
creacion de formularios
empregando cadros
combinados e modificando o
formato

Realizar exercicios de
creacion de informes
utilizando o asistente

« Exercicios correctamente
presentados e sen erros
almacenados en arquivos
informaticos

Medios audiovisuais, equipos
informaticos con aplicacions
informaticas de bases de datos e
documentacion (fotocopias con
instruccién das tarefas a realizar e
presentacions)

PE.2

PE.3

PE.4

PE.5

17,0

Proteccion das bases de datos e relacion de
bases de datos con outras aplicaciéns -
Proteccion das bases de datos e combinacién
con outras aplicacions

Explicacidn de como
empregar unha base de
datos para combinar cun
documento de tratamento de
textos.

« Explicacion de como
importar e exportar datos
desde unha folla de calculo

Explicacion de como
protexer a informacion
dunha base de datos

Realizacion de exercicios de
combinacién de datos cun
procesador de textos

Realizacion de exercicios de
exportacion de importacion
de datos a ou desde unha
folla de célculo

Realizacion de exercicios de
proteccion da informacién
dunha base de datos

o Documentos correctamente
presentados e sen erros
almacenados en arquivos
informaticos

Medios audiovisuais, equipos
informaticos con aplicacions
informaticas de procesado de texto, de
follas de célculo e de bases de datos e
documentacion (fotocopias con
instruccién das tarefas a realizar e
presentacions)

PE.6

PE.8

5,0

TOTAL

32,0
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4.6.a) Identificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracién
6 Procura de informacion e xestion de arquivos 22
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 € informaticos a informacién necesaria. Sl
RA2 - Xestiona integradamente a informacion proveniente de diversas aplicacions, asi como ficheiros audiovisuais, utilizando programas e periféricos especificos. Sl
4.6.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (Dsl;;aigi:sr;
1.1 Obter informacién en internet utilizando diferentes navegadores e buscadores
1.2 Empregar ferramentas web 2.0 1 Xestién da informacién en internet 7,0
1.3 Xestionar adecuadamente e con seguridade a informacion obtida.
2.1 Cofiecer os distintos formatos de imaxe, audio e video
2 Xestion de ficheiros audiovisuais 7,0
2.2 Empregar software de tratamento de imaxes, audio e video
3.1 Integrar arquivos de distintas aplicacions 3 Xestion integrada da informacion 8,0
TOTAL 22
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4.6.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacion da consecuciéon dos obxectivos por parte do alumnado

Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion Minimcs G
exixibles cualificacion (%)
. . . - e LC.1
CA1.1 Detectaronse necesidades de informacion. S 2
_ - . " . L e LC2
CA1.2 Identificaronse as fontes de obtencion de informacién e establecéronse prioridades. S 5
. . . L . . e LC3
CA1.3 Elixironse buscadores en intranet e en internet segundo criterios de rapidez e de opcions de procura. S 5
. . " o LC4
CA1.4 Empregaronse ferramentas web 2.0 para obter e producir informacién. S 20
.y . Lo . e LC5
CA1.5 Utilizaronse os criterios de procura para restrinxir o nimero de resultados que se obtefian. S 2
- . . " o . . L e LC6
CA1.6 Aplicaronse sistemas de seguridade, proteccion, confidencialidade e restricion da informacion. S 5
. . " . o . e LC7
CA1.7 Canalizouse a informacion obtida, arquivandoa efou rexistrandoa, de ser o caso. S 5
y —_ . ! e LC8
CAA1.8 Organizaronse os ficheiros para facilitar a procura posterior. S 5
. . iy . e LCY
CA1.9 Actualizouse a informacion necesaria. S 2
e LC.10
CA1.10 Cumprironse 0s prazos previstos. S 5
y . . e LC.1
CA1.11 Realizéronse copias dos ficheiros. S 2
s _ e LC.12
CA1.12 Utilizaronse os compresores e os descompresores de ficheiros. S 2
CA2.1 Xestionaronse de xeito integrado bases de datos, textos, imaxes, etc., importando e exportando datos o PEA
. - s S 25
provenientes de follas de calculo e obtendo documentos compostos de todas estas posibilidades.
e LC.13
CA2.2 Seleccionaronse arquivos audiovisuais de fontes externas e elixiuse o formato éptimo destes. S 5
. . s o LC.14
CA2.3 Creouse e mantivose un banco propio de recursos audiovisuais. S 2
s . o i . i e PE2
CA2.4 Personalizaronse os ficheiros audiovisuais en funcién do obxectivo do documento que se queira obter. S 5
N . ' - . Lo e LC.15
CA2.5 Respectouse a lexislacion especifica en materia de proteccién de ficheiros audiovisuais. S 3
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TOTAL 100

4.6.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.

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

Obxectivo da comunicacion dos contidos.

Insercion noutros medios ou documentos.

Obsolescencia e actualizacién.
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4.6.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacion, con xustificaciéon 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 sesions
Profesorado (en termos de Alumnado Instrumentos e procedementos de ( )
Resultados ou produtos Recursos L
; " tarefas) (tarefas) avaliacion
(titulo e descricion)
« Explicacion sobre as nociéns | e Busqueda de informacién na| e Péxina web e blog « Equipo informéatico conectados en rede LCA
basicas de internet, sobre os rede sobre internet e con acceso a Internet, medios
distintos navegadores e ! . B audiovisuais, e documentacion
sobre a utilizacion de o Bisquedas de informacion | « Tarefas correctamente (fotocopias con instruccion das tarefas LC.2
criterios de busqueda en intemet utilizando presentados e sen erros a realizar e presentacions)
avanzada. distintos navegadores e almacenadas en arquivos
L buscadores informaticos ° LC3
« Explicacion das ferramentas o i . .
méis Utiles para a empresa | ® Realizacion de bisquedas | o Arquivos subidos e
en internet. sobre como avanzadas en internet descargados en sitios de LC4
crear unha péxina web aplicando filtro almacenamento web
corporativa e un Blog; sobre | ¢ Realizacién dunha paxina LC5
como levar unha axenda en web corporativa e creacion :
internet coa axuda de dun blog
Google Calendar e das o .
. ) . ) distir?tas opcions de o Realizacion de exercicios de LC.6
Xestion da informacién en internet - p bida, d ti
0N dé \ e almacenamento web subida, descarga e xestion
Realizacion de busqueda e xestion de Goodle docs. Droob : " arquivos na nube 7,0
informacion en internet. 00gle docs, Lropoox elc. o iy LC.7
« Realizacion de exercicios de
« Explicacion das distintas xestion de arquivos. LC8
Lerramenttaf dz xe?tl[on .| ¢ Realizacion de exercicios de
documen ale adu ilizacion compresion e
€ COMPresores ae arquivos. | gescompresion de arquivos LC.O
LC.10
LC.11
LC.12
« Explicacion das o Manipulacién de imaxes en | e Imaxes e videos « Ordenadores en rede con software de LC.13
caracteristicas dos diferentes formatos almacenados en arquivos manipulacion de imaxes e de edicion e
= o o . diferentes formatos de imaxe comprobando as diferenzas informaticos reproducion de video, escaner, camara
Xestion de ficheiros audiovisuais - Xestion de | e do proceso de otencion de | en peso e resolucién. de fotos, ... LC.14
ficheir jovisuais utilizando program i i " . 7
Zri?é r?soasu:soecsil;i?: (?su ando programas e |maxe(sj cos penfenc%s’, asi |, Optencion de imaxes a 0
P P gomo 0S Frolc’esgs basicos través dos periféricos LC.15
le manipulacion de imaxes. (escaner, camara
fotogréfica, ...)
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Como e con que

Que e para que Como Con que se valora
Duracion
ivi sesions
Actividade Profesorado (en termos de Alumnado Resultados ou produtos Recursos Instrumentos e procedementos de ( )
’ ., tarefas) (tarefas) P avaliacion
(titulo e descricion)
o Explicacion dos diferentes « Resolucion de exercicios PE.1
formatos de audio e video e consistentes en realizar
dos procesos basicos de tarefas basicas de retoque
captura e edicién de video de imaxes. PE.2
o Reproducion de videos con
distintos formatos
o Explicacion das distintas o Resolucion de exercicios o Arquivos almacenados en o Equipos informaticos con software de LC.13
formas de integrar arquivos integrando arquivos soporte informatico tratamento de textos, follas de calculo,
de distintas aplicacions. procedentes de distintas bases de datos, presentacions
aplicacions. multimedia e de tratamento e LC.14
reproducion de imaxes e de video.
Xestion integrada da informacion - Xestion LC.15
integrada da informacion procedente de 8,0
diferentes aplicacions
PE.1
PE.2
TOTAL 22,0
4.7.a) ldentificaciéon da unidade didactica
N.° Titulo da UD Duracion
7 Presentacions multimedia 33
4.7.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA4 - Elabora presentaciéns multimedia de documentos e informes utilizando aplicaciéns especificas. Sl
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. - . o Duracién
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Analizar as funciéns dunha presentacién e estruturar a informacion
1 Funciéns e estrutura dunha presentacion e desefio de diapositivas 10,0
1.2 Dar formato e inserir obxectos nas diapositiva
2.1 Aplicar animacions e transicions a diapositivas
2 Animacions e transicion de diapositivas e creacion de presentacions 23,0
2.2 Crear presentacions
TOTAL 33
4.7.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacién da consecucién dos obxectivos por parte do alumnado
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion e e
exixibles cualificacion (%)
. . y . iy L e PEA1
CA4.1 Realizouse a andlise e a seleccion da informacion que se queira incluir. S 10
CA4.2 Inserironse obxectos (taboas, graficos, follas de clculo, fotos, debuxos, organigramas, arquivos de son e o PE2 s 20
video, etc.).
N . iy ) e PE3
CAA4.3 Distribuiuse a informacion de xeito claro e estruturado. S 10
- ) s e PE4
CA4.4 Animaronse os obxectos segundo o obxectivo da presentacion. S 15
. - . " . e PES
CA4.5 Creéronse presentacions para acompafiar exposicions orais. S 25
. - . . . . o PE6
CA4.6 Realizaronse presentacions relacionadas con informes ou documentacion empresarial. S 20
TOTAL 100

4.7.¢e) Contidos

Estrutura e funcions.
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Contidos

Instalacion e carga.
Procedemento de presentacion.

Utilidades da aplicacion.

Procedemento de proteccion de datos: copias de seguridade.

Relacidns con outras aplicacions.

4.7.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

Que e para que

Como

Con que

Como e con que

se valora
Activi
ctividade Profesorado (en termos de Alumnado Instrumentos e procedementos de
Resultados ou produtos Recursos -y
tarefas) (tarefas) avaliacion

(titulo e descricion)

Duracion
(sesions)

Funcions e estrutura dunha presentacion e
desefio de diapositivas - Analise da estrutura
dunha presentacion e do desefio de
diapositivas.

« Explicacion da estructura

dunha presentacion e da stia

utilidade

« Explicacion dos distintos
elementos a incorporar
nunha diapositiva. Fondo,
imaxes, texto, graficos,
arquivo de son e video etc. e
das distintas vistas das
presentacions

Identificacion da estructura e
utilidade das presentacions

Realizacion de exercicios
dando formato e inserindo
obxectos nunha diapositiva

« Exercicios correctamente
presentados e sen erros
almacenados en arquivos
informaticos

Equipo informético con programas de
presentacions, conectados en rede,
medios audiovisuais e documentacion
(fotocopias con instruccion das tarefas
a realizar e presentacions)

PE.1

PE.2

PE.3

10,0

Animacions e transicion de diapositivas e
creacion de presentacions - Creacion de
animacions e transicién de diapositivas

« Explicacion de como darlle
presentacion un fondo
musical

o Explicacién do emprego de
patréns

« Explicacion da conexion a
distintos periféricos para as
presentaciéns

« Explicacion da posibilidade
de importar e exportar as
presentacion entre distintas
aplicacions

Crear efectos na diapositiva
€ nas transiciéns entre
diapositivas

Realizar presentacions con
fondo musical

Crear presentacions
empregando patréns.

Realizar unha exposiciénen
clase apoiandose nunha
presentacién.

o Presentacions
correctamente desefiadas e
sen erros almacenadas en
arquivos informaticos

o Exposicion en clase

Equipo informético con programas de
presentaciéns, conectados en rede,
medios audiovisuais e documentacion
(fotocopias con instruccion das tarefas
a realizar e presentacions)

PE.4

PE.5

PE.6

23,0
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Como e con que

Que e para que Como Con que se valora
Duracion
ivi sesions
Actividade Profesorado (en termos de Alumnado Resultados ou produtos Recursos Instrumentos e procedementos de ( )
’ ., tarefas) (tarefas) P avaliacion
(titulo e descricion)
« Explicacion da importancia
da exposicion asociada &
presentacion
TOTAL 33,0
4.8.a) Identificacion da unidade didactica
N.° Duracion
8 Correo e axenda electronica 8
4.8.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA3 - Xestiona o correo e a axenda electronica utilizando aplicaciéns especificas. Sl
4.8.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades Dura_t':lon
(sesions)
1.1 Identificar diversos tipos de contas de correo electronico e describir os seus elementos
1.2 Traballar con todas as opcions de xestion de correo electrénico e caderno de enderezos (etiquetas, -
fitros, cartafoles, etc.) 1 Correo e axenda electronica 8,0
1.3 Traballar con axenda electronica e sincronizala con dispositivos mébiles
TOTAL 8
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4.8.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacion da consecuciéon dos obxectivos por parte do alumnado

Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion Minimcs G
exixibles cualificacion (%)
" N s e LC.1
CA3.1 Utilizouse a aplicacion de correo electronico. S 10
” . o ) e LC2
CA3.2 Identificouse o emisor, o destinatario e o contido nunha mensaxe de correo. S 10
- ) " e LC3
CA3.3 Aplicaronse filtros de proteccion de correo non desexado. S 10
. . - — o LC4
CA3.4 Canalizéuselles a informacién a todos os implicados. S 10
iy e LC5
CA3.5 Comprobouse a recepcion da mensaxe. S 10
. , e LC6
CA3.6 Organizaronse as bandexas de entrada e saida. S 10
. . e LC7
CA3.7 Rexistrouse a entrada e a saida de correos. S 10
- - N e LC8
CA3.8 Imprimironse, arquivaronse ou elimindronse as mensaxes de correo. S 10
CA3.9 Aplicaronse as funcidns e as utilidades que ofrece a axenda electrénica como método de organizacion do « LCY S 10
departamento.
. . . ) ) - A o e LC.10
CA3.10 Conectaronse e sincronizaronse axendas do equipamento informatico con dispositivos mébiles. S 10
TOTAL 100
4.8.e) Contidos
Contidos

Tipos de contas de correo electronico.

Contorno de traballo: configuracion e personalizacion.

Patréns e sinatura corporativas.

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

Xestion de correos: enviar, borrar, gardar, copias de seguridade, etc. Configuracion das opcidns de seguimento.
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Contidos

Xestion da axenda: citas, calendario, avisos, tarefas, etc.
Sincronizacion con dispositivos mébiles.

Xestion de ficheiros e seguridade das aplicacions de correo e axenda electronica. Filtros.

4.8.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacién, con xustificacién 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 (sesions)
Profesorado (en termos de Alumnado Resultados ou produtos Recursos Instrumentos e Qros:’edementos de
5 N tarefas) (tarefas) avaliacion
(titulo e descricion)
o Explicacion dos diferentes o Analise e utilizacion de « Manexo de diferentes tipos | o o« LC.1

tipos de corroe lectronico e diferentes axendas de correo electronico e

orientacions ao alumnado na electronicas para PC e de axenda electrénica

utilizacion e xestion programas de axenda online o LC2

 Dirixir ao alumnado na « Anldlise e utilizacion e

busqueda e eleccion dunha xestion de diferentes tipos e LC.3

axenda electrénica para PC de correo electrénico

e na busqueda e utilizacion

de programas de axenda e LC4

online
e LC5

Correo e axenda electrénica - Utilizacion do 8.0
correo e a axenda electrénicos . LC6 )
o LC7
o LC8
e LCY
o LC.10
TOTAL 8,0
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5. Minimos exixibles para alcanzar a avaliacion positiva e os criterios de cualificacion

MINIMOS EXIXIBLES

ubD1
CA1.1 - Organizéronse os elementos e 0s 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 funcidns 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 0 método de escritura ao tacto en paragrafos de dificultade progresiva e en taboas sinxelas.
CA1.7 - Utilizouse 0 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 precisién (méximo dunha falta por minuto), coa axuda dun programa informatico.
CA1.9 - Aplicaronse as normas de presentacion dos documentos de texto.
A1.10 - Localizaronse e corrixironse os erros mecanograficos, ortograficos e sintacticos.

Aplicacions informaticas de xestion

ub2

CA1.1 - Realizaronse probas de funcionamento dos equipamentos informaticos.
CA1.2 - Comprobaronse as conexiéns dos portos de comunicacion.
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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 - Aplicdronse medidas de seguridade e confidencialidade, identificando o programa tornalumes e o antivirus.
CA1.7 - Compartiuse informacion con outros usuarios da rede.
CA1.8 - Executaronse funcions basicas de usuario (conexidn, desconexidn, 6ptimo aproveitamento do espazo de almacenamento, utilizacidn de periféricos, comunicacién con outros usuarios, conexion con
outros sistemas ou redes, etc.)
CA1.9 - Identificaronse e establecéronse as fases do proceso de instalacion e actualizacion.
uD4
CA3.1 - Utilizaronse funciéns, prestacions e procedementos dos procesadores de textos e autoedicion.
CA3.2 - Identificaronse as caracteristicas de cada tipo de documento.
CA3.3 - Redactaronse 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, hiperligazdns, etc.
CA3.6 - Detectaronse e corrixironse os erros cometidos.
CA3.7 - Recuperouse e utilizouse a informacion almacenada.
CA3.8 - Utilizaronse as funcidns e as utilidades que garantan as normas de seguridade, integridade e confidencialidade dos datos.
ub3
CA2.1 - Utilizaronse as prestacions da folla de calculo para realizar xestiéns de tesouraria, calculos comerciais e outras operacions administrativas.
CA2.2 - Desefiaronse 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 analise da informacion.
CA2.7 - Empregaronse macros para a realizacién de documentos e patrons.
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, creacién de listas, filtraxe, e proteccion e ordenacién de datos).
CA2.10 - Utilizaronse aplicacidns e periféricos para introducir textos, nimeros, cadigos e imaxes.
uD4
CA3.1 - Utilizaronse funcions, prestaciéns e procedementos dos procesadores de textos e autoedicién.
CA3.2 - Identificaronse as caracteristicas de cada tipo de documento.
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CA3.3 - Redactaronse documentos de texto coa destreza adecuada e aplicando as normas de estrutura.
CA3.4 - Confeccionaronse patrons adaptados aos documentos administrativos tipo, incluindo utilidades de combinacion.
CA3.5 - Integraronse obxectos, gréficos, tdboas, follas de célculo, hiperligazdns, etc.
CA3.6 - Detectaronse e corrixironse os erros cometidos.
CA3.7 - Recuperouse ¢ utilizouse a informacién almacenada.
CA3.8 - Utilizaronse as funciéns e as utilidades que garantan as normas de seguridade, integridade e confidencialidade dos datos.
ub 5
CA4.1 - Ordenaronse e 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 - Realizaronse 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 informaticas para desenvolver as actividades que asi o requiran.
CA4.7 - Realizouse a procura ¢ a filtraxe sobre a informacién almacenada.
CA4.8 - Protexéronse as bases de datos establecendo niveis de seguridade
organizacion

Multimedia
UD6

CA1.1 - Detectaronse necesidades de informacion.

CA1.2 - Identificaronse as fontes de obtencion de informacidn e establecéronse prioridades.
CA1.3 - Elixironse buscadores en intranet e en internet segundo criterios de rapidez e de opcions 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 restricidn 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 - Realizéronse copias dos ficheiros.
CA1.12 - Utilizaronse os compresores e os descompresores de ficheiros.
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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 6ptimo 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.

ubn7

CA4.1 - Realizouse a analise e a seleccion da informacién 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 - Realizéronse presentacions relacionadas con informes ou documentacion empresarial.

uD 8
CA3.1 - Utilizouse a aplicacién de correo electronico.
CA3.2 - |dentificouse o emisor, 0 destinatario e o contido nunha mensaxe de correo.
CA3.3 - Aplicaronse filtros de proteccion de correo non desexado.
CA3.4 - Canalizduselles a informacion a todos os implicados.
CA3.5 - Comprobouse a recepcion da mensaxe.
CA3.6 - Organizéronse as bandexas de entrada e saida.
CA3.7 - Rexistrouse a entrada e a saida de correos.
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 mobiles.

CRITERIOS DE CUALIFICACION:

Dacordo coa normativa vixente (Orde do 12 de xullo de 2011 pola que se regulan o desenvolvemento, a avaliacidn e a acreditacién académica do alumnado das ensinanzas de formacion profesional inicial), a
avaliacion realizarase ao longo de todo o proceso formativo do alumnado, polo que ten un caracter continuo. Con este fin, a programacién deste modulo profesional considera que as actividades de ensino-
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aprendizaxe o son tamén de avaliacién. A avaliacion polo tanto, seré continua, observarase e avaliarase todo o proceso educativo, o que permitira guiar ao alumnado en dito proceso, detectar erros na adquisicion de
habilidades e destrezas e recuperar aqueles aspectos nos que se detecten deficiencias, de tal xeito que se acaden os obxectivos previstos. Esto tamén supdn que, naqueles casos en que o alumno ou alumna
demanden material ou exercicios suplementarios de ampliacion, recuperacion e/ou mellora, lle seran facilitados.
O sistema de avaliacion que se realizara serd o seguinte:
Avaliacion inicial:
Ten por obxecto cofiecer as caracteristicas e a formacion previa de cada un dos alumnos e alumnas, en relacion aos contidos do médulo. Levarase a cabo mediante un cuestionario individual.
Avaliacion parcial:
Realizarase unha sesién de avaliacion e cualificacion en cada trimestre lectivo nas que se avaliara o proceso de ensino-aprendizaxe, para cuxo seguimento e valoracién se utilizaran os seguintes instrumentos:.
a)Cualificacién do traballo desenvolvido na aula polos alumnos e alumnas mediante a observacién das actividades realizadas, que deberan estar en soporte informatico
b)Cualificacion dunha ou varias probas obxectivas de avaliacién
Na cualificacion do traballo desenvolvido valorarase aspectos como a limpeza, orde, rigor, metodoloxia, ... na realizacion das actividades de ensino aprendizaxe realizadas.
Nas probas obxectiva valorarase a utilizacién de conceptos e a aplicacion de procedementos na solucion de problemas e a resolucion de supostos practicos. A composicidn desta proba debe reflectir contidos
conceptuais e procedimentais, ou exclusivamente conceptuais ou procedimentais.
Trimestralmente presentarase ao alumnado unha nota que aparecera no boletin e que se obterd mediante a integracidn das probas obxectivas sobre os contidos das unidades didacticas, do traballo realizado.
As probas obxectivas poderan conter tanto preguntas de teoria (que poderan ser cuestions ou preguntas tipo test) como supostos practicos consistentes en resolver un suposto similar aos propostos na clase.
Deberase acadar 5 puntos sobre 10 no total da proba para considerar superados eses contidos. Cando as probas realizadas por trimestre sexan mais de unha, a nota trimestral de probas obxectivas seré a media
ponderada en funcién do peso ou tempo adicado a cada parte.
O traballo desenvolvido na aula sera avaliado por observacion do caderno de actividades do alumno ou alumna e do arquivo da documentacién do mesmo. Deberase acadar un minimo de 5 puntos sobre 10.
A nota de cada avaliacion obterase ponderando a media das notas das probas obxectivas e as notas do traballo, sempre que ningunha desas notas sexa inferior a 4 puntos. O peso da nota das probas obxectivas
sera do 70% e o do traballo na aula do 30%. A media ponderada redondearase por defecto se a parte decimal ¢ inferior a 0,5 e por exceso se € igual ou superior.

6. Procedemento para a recuperacion das partes non superadas

6.a) Procedemento para definir as actividades de recuperacion

O alumnado que non superara algunha avaliacion deberd facer unha recuperacion das unidades didacticas pendentes a final de curso. Para a recuperacion, debera realizar as actividades que propofia a profesora
con tal fin, especificas para cada unidade didactica, e realizar unha proba obxectiva de recuperacion.

Tanto as actividades como a proba de recuperacion das unidades pendentes realizarase en xufio, entre a 32 avaliacién e a final. Aquel alumnado que na proba especifica de recuperacién non acade unha nota de 5
puntos debera presentarse & proba extraordinaria do médulo completo.

A proba extraordinaria do modulo terd lugar no mes de xufio e consistira nun exame tedrico-practico no que o alumnado debera demostrar que acadou os resultados de aprendizaxe do médulo.

0 alumnado debe asistir as probas escritas no dia e hora acordados para a sta celebracion. En caso de que non asista soamente podera realizar a proba noutra data cando xustifique a ausenza & primeira por
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causas de forza maior ou problemas de saude que lle impidan realizar as probas en condiciéns 6ptimas

Nos supostos de promocion a 2° curso co mddulo pendente, deberén desenvolverse as actividades de recuperacion propostas pola profesora, ao longo do periodo de recuperacién, de acordo co plan establecido a
comezo de curso; e realizar unha proba obxectiva tedrico-practica dos contidos do médulo. As actividades de recuperacion valoraranse de 0 a 10, igual que a proba obxectiva, e a cualificacién serd a media das
cualificaciéns obtidas nas actividades de recuperacién e na proba obxectiva, sendo preciso obter unha media de 5 para superar o modulo

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

Ao finalizar o periodo lectivo deste modulo, farase una proba obxectiva de toda a materia para aquel alumnado que por falta de asistencia perdera o dereito & avaliacion continua e para aquel alumnado que non
acadara avaliacion positiva mediante a realizacién das actividades e proba obxectiva de recuperacion. Esta proba consistira na resolucién de supostos tedrico-practicos que determinaran se o alumno ou alumna ten
o nivel axeitado para acadar os obxectivos e contidos desta programacion. Cualificarase de 0 a 10 puntos. Para superar a avaliacion debera obter unha puntuacion igual ou superior a 5. A cualificacion redondearase
por defecto cando a parte decimal sexa inferior a 0,5 e por exceso cando sexa igual ou superior a 0,5

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

Mensualmente farase unha valoracion sobre 0 seguimento da programacién reflectindo os cambios con respecto 6 programado, se os hai. Estas valoraciéns mensuais exporase nas reunions do departamento para
que sexan recollidas en acta.

8. Medidas de atencion a diversidade

8.a) Procedemento para a realizacion da avaliacién inicial

A avaliacion inicial tera por obxecto cofiecer as caracteristicas e a formacion de cada alumna e alumno, asi como as suas capacidades.

A través da avaliacion inicial procuraranse detectar os problemas de aprendizaxe concretos que presenta o0 alumnado. Unha vez detectadas posibles necesidades de apoio educativo, poranse en marcha medidas
ordinarias ou extraordinarias de atencion a diversidade, segun proceda en cada caso concreto, asesorados polo Departamento de Orientacion.

Os alumnos e as alumnas cumprimentaran cuestionarios e realizaran actividades orais e escritas que nos permitan ter informacion suficiente, de cara a ver se fora necesario aplicar algunha medida de reforzo
educativo ou flexibilizacién modular. Esta decision tomariase na sesion de avaliacién inicial, coas aportacions da totalidade do equipo docente do ciclo e 0 asesoramento do Dpto. de Orientacion.
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8.b) Medidas de reforzo educativo para o alumnado que non responda globalmente aos obxectivos programados

Consistirdn basicamente nas seguintes:
-Flexibilizacién modular, no caso de que se acorde, para aquel alumnado que se prevexa que tera dificultades para superar todos os modulos.

-Actividades de reforzo, repaso e profundizacién segundo as necesidades de cada alumno/a e adaptacién do ritmo de exposicién dos novos contidos. Procurarase traballar algunhas actividades e contidos de xeito
individual, se o nimero de alumnos o permite.

9. Aspectos transversais

9.a) Programacién da educacién en valores

A finalidade da educacion é o desenvolvemento integral do alumnado. Isto supdn atender non s6 as capacidades cognitivas ou intelectuais dos alumnos senén tamén as suas capacidades afectivas, motrices, de
relacion interpersonal e de insercion e actuacion social.

Os temas transversais deben contribuir especialmente & educacion en valores morais e civicos do alumnado.

Son considerados temas transversais:

- Educacion moral e civica.

- Educacioén para a paz.

- Educacion para a igualdade de oportunidades de ambos sexos.

- Educacion ambiental.

- Educacion para a saude.

- Educacion vial.

- Educacion do consumidor.

- Educacion para o desenvolvemento.

- Educacion para o uso das novas tecnoloxias da informacion e a comunicacién.

Os temas transversais abondaran en todo o médulo mediante a concienciacion de os alumnos/as para evitar discriminacions entre eles, intentado eliminar roles asignados tradicionalmente a un ou e outro sexo,
potenciando a aceptacion por parte de todos e respectando as ideas dos demais; ou fomentando actitudes criticas ante o seu papel de consumidores de servizos publicos e privados.

Utilizarase a prensa para comentar noticias relacionadas co médulo e cos temas transversais citados.
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9.b) Actividades complementarias e extraescolares

As programadas no departamento
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