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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 Administracién e xestion CMADGO01 Xestion administrativa Swiglﬁg formativos de grao Réxime xeral-ordinario
Médulo profesional e unidades formativas de menor duracién (¥)
Cadigo Sesions Horas Sesions
Nome Curso . ) .
MP/UF semanais anuais anuais
MP0440 Tratamento informatico da informacion 2023/2024 10 267 319
MP0440_13 Operatoria de teclados 2023/2024 10 69 82
MP0440_23 Ofimatica 2023/2024 10 160 192
MP0440_33 Multimedia 2023/2024 10 38 45

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

Profesorado responsable

Profesorado asignado ao médulo MARCOS LOPEZ PARIS

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

A competencia xeral deste titulo Técnico en Xestion administrativa consiste en realizar actividades de apoio administrativo ambito laboral, contable, comercial, financeiro e fiscal, asi como de atencién a clientela ou
as persoas usuarias, en empresas tanto publicas como privadas, aplicando a normativa e os protocolos de calidade, de xeito que se asegure a satisfaccion da clientela e actuando segundo as normas de prevencion
de riscos laborais e proteccién ambiental.

Este profesional exerce a sta actividade en empresas grandes, medianas e pequenas, en calquera sector de actividade, asi como nas administracions publicas, ofrecendo apoio administrativo nas tarefas de
administracion e xestion das referidas empresas e instituciéns, e prestandolle atencion 6 publico e & cidadania.

Prospectiva do titulo

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

As maiores vias de demanda de emprego son o sector de servizos, asi como a externalizacion de certas tarefas que realizan algunhas empresas. Desde a primeira lifia, increméntase o nimero total de profesionais
da area administrativa, tanto pola implantacién de novas empresas de todos os sectores econémicos como polo desenvolvemento das xa existentes. Desde o punto de vista da externalizacion, cada vez mais
compaiiias deciden subcontratar a stia xestién administrativa ou parte dela a empresas especializadas, o que, loxicamente, implica o crecemento e a proliferacion de empresas dedicadas en exclusiva a prestar
servizos administrativos a outras (xestorias, asesorias, consultoras, centros de servizos, etc.).

O cambio constante na lexislacion, nos tipos de documentos e na integracién dos procedementos administrativos utilizados pola empresa demanda destas persoas unha actualizacién continua e actitudes favorables
cara a aprendizaxe ao longo de toda a vida, a autoformacion e a responsabilidade.

A crecente competitividade no mundo empresarial require, asi mesmo, profesionais capaces de desenvolver a sua actividade nun ambiente de xestidn de calidade, respectando a normativa ambiental e de
seguridade laboral.

En relacién co anterior e coa imparable tendencia & globalizacion das relaciéns econdmicas, 0 emprego do inglés como lingua de intercambio internacional é imprescindible e, xa que logo, convértese nun factor mais
de esixencia para o persoal profesional da area administrativa, debido a permanente xestion de documentos e de comunicacions.

Perfil profesional do titulo.

O perfil profesional do titulo de técnico en xestion administrativa determinase pola siia competencia xeral, polas stias competencias profesionais, persoais e sociais, asi como pola relacion de cualificacions e, de ser
0 caso, unidades de competencia do Catélogo Nacional de Cualificacions Profesionais incluidas no titulo.

Competencia xeral.

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

Obxectivos xerais € competencias profesionais, persoais e sociais
A formacion do modulo Tratamento informéatico da informacion debe contribuir a alcanzar (segundo curriculo decreto 191/2010 de 28 outubro) os obxectivos xerais b), d), €), p) q) e r) as competencias a), b), ¢), k),
mjer).

-Obxectivos xerais
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b) Analizar os documentos e as comunicacions que se utilizan na empresa, e recofiecer a sta estrutura, os seus elementos e as slas caracteristicas, para a sta elaboracion.

d) Analizar as posibilidades das aplicacions e dos equipamentos informaticos en relacion coa eficacia do seu emprego no tratamento da informacion, para elaborar documentos e comunicacions.
e) Realizar documentos e comunicaciéns no formato caracteristico e coas condiciéns de calidade correspondentes, aplicando as técnicas de tratamento da informacién.

p) Recofiecer as principais aplicacions informaticas de xestion para o seu uso habitual no desempefio da actividade administrativa.

r) Valorar a diversidade de opiniéns como fonte de enriquecemento, recofiecendo outras practicas, ideas ou crenzas, para resolver problemas e tomar decisiéns.

-Competencias profesionais, persoais e sociais

a) Tramitar documentos e comunicacions internas ou externas nos circuitos de informacién da empresa.

b) Elaborar documentos e comunicacions a partir de ordes recibidas ou de informacién obtida.

c) Clasificar, rexistrar e arquivar comunicacions e documentos segundo as técnicas apropiadas e os parametros establecidos na empresa.

k) Cumprir os obxectivos da producién, actuando conforme os principios de responsabilidade e mantendo unhas relaciéns profesionais axeitadas cos membros do equipo de traballo.
m) Manter o espirito de innovacion, de mellora dos procesos de producion e de actualizacion de cofiecementos no dmbito do seu traballo.

r) Participar no traballo en equipo respectando a xerarquia definida na organizacion.

Relacion de cualificacions e unidades de competencia do CNCP incluidas no titulo, relacionadas co médulo Tratamento informatico da informacion

Cualificaciéns profesionais completas incluidas no titulo:

a) Actividades administrativas de recepcion e relacion coa clientela, ADG307_2 (Real decreto 107/2008, do 1 de febreiro), que abrangue as seguin-tes unidades de competencia:
-UC0973_1: Introducir datos e textos en terminais informaticos en condicidns de seguridade, calidade e eficiencia.

-UC0233_2: Manexar aplicaciéns ofimaticas na xestion da informacion e da documentacion.

b) Actividades de xestion administrativa, ADG308_2 (Real decreto 107/2008, do 1 de febreiro), que abrangue as seguintes unidades de competencia:

-UC0973_1: Introducir datos e textos en terminais informaticos en condiciéns de seguridade, calidade e eficiencia.

-UC0233_2: Manexar aplicaciéns ofimaticas na xestion da informacion e da documentacion.
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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 asignado para o
desenvolvemento de cada unha

- Result
= ados . .
:g | de Resultados de aprendizaxe Resultados de aprendizaxe
I o 5 8 | = |aprend
.D. itulo escricion = 9
5 | 3 MPOM MP0440_23 MP0440_33
S| o 0_13
S RA|RA|RA[RA|[RA|RA|RA|[RA|[RA|RA
= 1 1 2 3 4 5 1 2 3 4
1 Procesamento de textos alfanuméricos en teclados Desenvolvemento da destreza mecanogréfica. Postura corporal, velocidade, preci-sion. 82 | 25 X
estendidos Desenvolvemento da destre-za mecanogréfica. Postura corporal, velocidade, preci-sién.
2 Utilizacidn das funcions basicas dos sistemas operativos | Xestidn e ficheiros e cartafoles. Programas propios do SO. Redes locais. Tipos de 10 9 X X
habituais e instalacion e actualizacion de aplicacions. aplicacions e licencias. Instalacidn, configuracion e actualizacién de aplicacions.
3 Elaboracion de documentos e patréns mediante follas de | Folla de calculo: contorno de traballo, celas, rangos, libros, ringleiras, columnas e formatos. 85 X
célculo. Férmulas. Estilos. Patrons e asistentes. Elabo-racion e impresion de facturas, orzamentos. 27
Creacién de macros.
4 Elaboracion de documentos e patrons mediante Elaboracién de diversos tipos de documentos, formularios, patréns, combi-nacién de 70 X
procesadores de texto. documentos. MacrosElaboracion de diversos tipos de documentos, formularios, patréns, 22
combi-nacién de documentos. Macros
. Creacion de BD, asistentes, procura e filtraxe da informa-cién. MacrosCreacién de BD,
5 |Uso de bases de datos ofiméficas. asistentes, procura e filtraxe da informa-cion. Macros 21 9 X
” . . Elaboracién de imaxes. Modificacion, dispositivos para obtelas. Manipulacion de videos.
6 | Integracion de imaxes e videos en documentos. Formatos. Co-decs. Importacién e exporta-cion de videos. Capturas de video e audio. 5 2 X
. o Modos de visualizacion. Uso de patréns e asistentes. Patrons de diapositivas. Desefio e
7| Elaboracion de presentacions edicion: formato, efectos de animacion e transicion, son e video. 0|9 X
- N . . Conceptos basicos da internet, navegadores, aplicaciéns de internet para a empresa.
8 | Xestion da Internet e aplicacion de medidas de seguridade. Riscos, medidas preventivas, toralumes, seguridade 5 2 X
9 |Xestion d da electréni Tipos de contas de correo, contorno de traballo, xestién do correo, configuracién de contas 5 X
estion ge correo & axenda electronica de correo, patrons e sinaturas corporativas, foros de novas, caderno de enderezos. 9
Sincronizacion con dispositivos méviles. Xestion de datos e segurida-de das aplicaciéns de
axenda electrénica.
Total: 319
4. Por cada unidade didactica
4.1.a) Identificaciéon da unidade didactica
N.° Titulo da UD Duracion
1 Procesamento de textos alfanuméricos en teclados estendidos 82
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4.1.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA1 - Procesa textos alfanuméricos nun teclado estendido aplicando as técnicas mecanogréficas. Sl
4.1.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (Dsl;;aigi:sr;
:1;5Fr’i(r)lg?éireansrggrtcerzzzlia(()lct)eam?lﬁlnigﬁggéﬁCO’ cofiecer a postrura correcta ante o teclado e colocar os dedos y Programas de aprendizaxe de escritura 2o tacto 15,0

2.1 Escribir textos de dificultade progresiva aumentando a velocidade e a precision ata alcanzar unha

velocidade minima de 350 ppm. e unha precison dunha falta por minuto. 2 Diversas probas utilizando programas de aprendizaxe 50,0

3.1 Mecanografiar textos en galego, castelan e linguas extranxeiras aplicando as normas de presentacion

dos documentos de texto. Introducir datos en taboas sinxelas co método de escriturad tacto. 3 Textos mecanografiados 17.0
TOTAL 82

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

Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion M'.n Imos n _Pesp' 5
exixibles cualificacion (%)
PE.1 - Proba obxectiva
CA1.1 Organizaronse os elementos e os espazos de traballo. ° Xect S 10
PE.2 - Proba obxectiva
CA1.2 Mantivose a posicion corporal correcta. ° XeC S 10
PE.3 - Proba obxectiva
CA1.3 Identificouse a posicion correcta dos dedos nas ringleiras do teclado alfanumérico. ° Xect S 10
CA1.4 Precisaronse os requisitos basicos dun equipamento informatico e as funciéns de posta en marcha do o PE.4 - Proba obxectiva S 10
terminal informatico.
PE.5 - Proba obxectiva
CA1.5 Empregaronse coordinadamente as ringleiras do teclado alfanumérico e as teclas de signos e puntuacion. ° Xect S 10
PE.6 - Proba obxectiva
CA1.6 Utilizouse o método de escritura ao tacto en paragrafos de dificultade progresiva e en taboas sinxelas. ° Xect S 10
PE.7 - Proba obxectiva
CA1.7 Utilizouse o método de escritura ao tacto para realizar textos nas linguas propias e en linguas estranxeiras. ° XeC S 10
CA1.8 Controlouse a velocidade (minimo de 350 ppm) e a precisién (méaximo dunha falta por minuto), coa axuda dury » PE.8 - Proba obxectiva S 10
programa informatico.
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Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion g)l(irxiim: cualifizgz:)én (%)
CA1.9 Aplicaronse as normas de presentacion dos documentos de texto.  PE9-Proba obxecliva N 10
CA1.10 Localizaronse e corrixironse o0s erros mecanograficos. * PEAD-Proba obxectiva N 10
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. MaiUsculas, numeracion e signos de puntuacion. Copia de textos con velocidade controlada. Escritura de textos

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)
« Explicacion do « Aprendizaxe do teclado co | e Aprender a escribir 6 tacto | e Ordenador, Proxector, Programa o PE.1- Proba obxectiva
funcionamento do programa programa instalado coa axuda do programa Mecanografia 10, caderno de notas de
Mecasoft, instalado na aula Windows, Microsoft Word e Pizarra. PE.2.- Proba obxect
Programas de aprendizaxe de escritura ao + PE.2-Proba obxectiva
tacto - Explicacion dos contidos coa axuda
dos programas de Mecanografia. Realiazcion 15,0

de actividades do Programa Mecasoft
Aprendizaxe

PE.3 - Proba obxectiva

PE.4 - Proba obxectiva
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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 PE.5 - Proba obxectiva
« Control da posicién ante o o Realizacion de exrcicios de |  Lograr unha velocidadee de | « Ordenador, proxector, programa o PE.8 - Proba obxectiva
Diversas probas utilizando programas de teclado e colocacion dos velocidadee co programa 350 ppm cun méximo dunha Mecanografia 10, cadero de notas de
aprendizaxe - Aprendizaxe, velocidade, dedos Mecasoft falta por minuto Windows, Microsoft Word e pizarra ) 50,0
ditados e probas de control co programa o PE.10 - Proba obxectiva
o Escritura de textos en o Mecanografiar textos, o Ordenador, proxector, programa o PE.6 - Proba obxectiva
galego, castelan e inglés, Mecanografia 10, caderno de notas de
licando as normas de Windows, Microsoft Word e pizarra
Textos mecanografiados - Mecanografiar ap 5 ’ PE.7 - Proba obxectiva
textos en diferentes linguas. Realizacion de presentacion T 17,0
taboas de datos
o PE.9 - Proba obxectiva
TOTAL 82,0
4.2.a) Identificaciéon da unidade didactica
N.° Titulo da UD Duracion
2 Utilizacién das funcions basicas dos sistemas operativos habituais e instalacidn e actualizacidn de aplicacions. 10
4.2.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA1 - Utiliza as funcidns basicas dos sistemas operativos habituais na xestion e na procura de cartafoles e ficheiros, compartindo e actualizando recursos. Sl
RA2 - Instala e actualiza aplicacions informaticas relacionadas coa tarefa administrativa, e razoa os pasos seguidos. Sl
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. - . o Duracién
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Cofiecer alglns dos sitemas operativos actuais 1 Sistemas operativos 8,0
2.1 Aprender a crear e operar con arquivos e carpetas 2 Almacenamento da informacion 2,0
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 Mi." i_mos . _Pesg'
exixibles cualificacion (%)
CA1.1 Determinéronse os principios de organizacién dos sistemas operativos a través dos ficheiros e os cartafoles PE.1 - Proba obxectiva S 15
que os integran, utilizando esquemas en funcion da sta xerarquia.
PE.2 - Proba obxectiva
CA1.2 Distinguironse as funciéns basicas dos sistemas operativos na xestion de ficheiros e cartafoles. S 20
CA1.3 Diferenciouse entre as aplicacions de xestién de ficheiros propios dun sistema operativo e o resto de PE.3 - Proba obxectiva S 5
aplicacions que se inclten dentro del.
CA1.4 Explicaronse as prestacions fundamentais do sistema operativo que permiten procurar, arquivar e manter a PE.4 - Proba obxectiva s 15
seguranza, a integridade e a confidencialidade da informacién.
PE.5 - Proba obxectiva
CA1.5 Manexaronse sistemas operativos monousuario e multiusuario. S 5
PE.6 - Proba obxectiva
CA2.1 Identificaronse os requisitos minimos e 6ptimos para o funcionamento da aplicacién. N 5
PE.7 - Proba obxectiva
CA2.2 Identificaronse e establecéronse as fases do proceso de instalacién e actualizacion. N 5
PE.8 - Proba obxectiva
CA2.3 Respectaronse as especificacions técnicas do proceso de instalacion. N 5
PE.9 - Proba obxectiva
CA2.4 Configuraronse as aplicacidns segundo os criterios establecidos. S 5
. N ) LC.1
CA2.5 Documentaronse as incidencias e o resultado final. N 5
. . iy . - . . . LC.2
CA2.6 Solucionaronse problemas na instalacién ou na integracion co sistema informatico. N 5
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o L T Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion exixibles cualificacion (%)
o PE.10 - Proba obxectiva
CA2.7 Eliminaronse e/ou engadironse compofientes da instalacién no equipamento. N 5
. . o TO1
CA2.8 Respectaronse as licenzas de software. S 5
TOTAL 100

4.2.¢e) Contidos

Contidos

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

Xestion de ficheiros e cartafoles

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

Redes locais.

Contornos de usuarios.

Tipos de aplicacions ofimaticas.

Tipos de licenzas de software.

Necesidades dos contornos de explotacion.

Requisitos das aplicacions.

Compofientes e complementos das aplicacions.
Procedementos de instalacion, configuracion e actualizacion.
Diagnéstico e resolucion de problemas.

Técnicas de asistencia ao usuario
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4.2.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

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)
« Explicacion dos contidos e | e Participacion activa en clase | « Manexar os SSOO « Actividades elaboradas pola profesora. | e LC.1
preparacion de actividades e e execucion das actividades monousuario e multiusuario Pizarra. ordenador. Proxector, SSOO.
casos practicos relacioandos de forma individusalizada e Windows e Linux
cos contidos €en grupo « LC2
o PE.3 - Proba obxectiva
o PE.5 - Proba obxectiva
o PE.6 - Proba obxectiva
Sistemas operativos - Andlise dalgins dos 8.0
sistemas operativos actuais « PE.7 - Proba obxectiva '
o PE.8 - Proba obxectiva
o PE.9 - Proba obxectiva
o PE.10 - Proba obxectiva
o TO.1
o Explicacion dos contidos e | ¢ Particion activaenclasee | e« Manexo das redes locaise | o Actividades elaboradas pola profesor. | e PE.1 - Proba obxectiva
proposta de actividades execucion de actividades navegadores Pizarra. ordenador. Proxector, SSOO.
Windows e Linux )
Almacenamento da informacién - Creacion e o PE.2 - Proba obxectiva 20
utilizacion de arquivos e carpetas ’
o PE.4 - Proba obxectiva
TOTAL 10,0

-10-
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N. Titulo da UD Duracion
3 Elaboracién de documentos e patrons mediante follas de calculo. 85
4.3.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA3 - Elabora documentos e patréns manexando opcions da folla de calculo tipo. Sl
4.3.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
. - . o Duracién
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Utilizar distintos tipos de datos na folla de caculo.
y Creacion de follas de calculo e libros, apliacando férmulas e funcions. Creacién de taboas 400
dinamicas Y
1.2 Crear taboas dinamicas e modificar datos
2.1 Empregar patrons, asistentes, macros e importar e exportar follas de célculo credas con outras
aplicaciéns e formatos 9 Uso de patrons e asistentes.Creacion de macros. Importacion e exportacion da folla de calculo. 350
2.2 Utilizar a folla de calculo como base de datos: formularios, lista, filtraxe, proteccion e ordenacion de Creacion de listas de datos. Formulario, filtraxe e ordenacion Y
datos
3.1 Utilizar aplicacions e periféricos para introducir e imprimir textos e imaxes
L . . ) Introduccion de textos e imaxes nas follas de calculo.elaborando orzamentos, facturas,
3.2 Elaorar e imprimir documentos :orzamentos, facturas, inventarios... 3 inventarios.. 10,0
3.3 Traballar en grupo cumprindo as normas de seguridade e integridade da informacién.
TOTAL 85
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4.3.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacion da consecuciéon dos obxectivos por parte do alumnado

Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion Mip i.mos . .Pesg
exixibles cualificacion (%)
CA3.1 Utilizaronse diversos tipos de estilos. + PE.T-Proba obxectiva s 10
CA3.2 Utilizaronse diversos tipos de datos e referencias para celas, rangos, follas e libros. + PE.2-Proba obxectiva S 10
CA3.3 Aplicéronse formulas e funciéns. + PE.3-Proba obxeciva S 10
CA3.4 Xeraronse taboas dindmicas e modificaronse graficos de diferentes tipos. + PE.4-Proba obxectiva S 10
CA3.5 Empregaronse patréns e asistentes. + PE.5-Proba obxeciva S 10
CA3.6 Empregaronse macros para a realizacion de documentos e patréns. + PE-Proba obxectiva S 10
CA3.7 Importaronse e exportaronse follas de calculo creadas con outras aplicacions e noutros formatos. + PE.T-Proba obxectiva S 10
CA3.8 Utilizouse a folla de célculo como base de datos: formularios, creacion de listas, fitraxe, proteccion e o PE.8 - Proba obxectiva s 10
ordenacion de datos.
CA3.9 Utilizaronse aplicacions e periféricos para introducir e imprimir textos, nimeros, cddigos e imaxes. + PE.9-Proba obxectiva N 10
CA3.10 Traballouse en grupo cumprindo as normas de seguridade e integridade da informacion. + PE10-Proba obxectiva N 10
TOTAL 100

4.3.e) Contidos

Contidos

Estilos.

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

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

Creacion de taboas e graficos dinamicos.
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Contidos

Uso de patrons e asistentes.
Desefio e creacion de macros.

Importacion e exportacion de follas de célculo.

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

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

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

Que e para que Como Con que Coms: iglzr:aque
Duracion
Actividade sesions
v Profesorado (en termos de Alumnado R T Rt Instrumentos e procedementos de ( )
. L tarefas) (tarefas) P avaliacion
(titulo e descricion)
Explicacion dos contidos o Resolver as actividades dun | e Actividades realizadas e o Actividades elaboradas pola profesora, PE.1 - Proba obxectiva
desde o proxector, preparar xeito individualizado e en arquivadas pizarra, ordenador, proxector, sistemas
. . . actividades e casos grupo operativos, Microsoft Excel, )
Creacion de follas de calculo e libros, préctidos relacionados cos OpenOffice Calc PE.2 - Proba obxectiva
apliacando férmulas e funciéns. Creacion de contidos
taboas dinamicas - Uso das follas de caculo e ) 40,0
libros, aplicando formulas e funcions. PE.3 - Proba obxectiva
Creacion de taboas dinamicas
PE.4 - Proba obxectiva
Explicacion dos contidos « Participacion activa e « Actividades resoltas « Actividades elaboradas pola profesora, PE.5 - Proba obxectiva
) . . desde o proxector e execuacion das actividades arquivadas. pizarra, ordnador, proxector, sistemas
Uso de patrdns e asistentes.Creacion de preparacion de actividades e | propostas. operativos, Microsoft Excel e .
macros. Importacion e exportacion da folla de supostos practicos OpenOfficeCalc. PE.6 - Proba obxectiva
calculo. Creacion de listas de datos. relacionados cos contidos
Formulario, filtraxe e ordenacion - Emprego ) 35,0
de patrons e asistentes, creando macros e PE.7 - Proba obxectiva
listas de datos, e creacion de formularios e
filtos PE.8 - Proba obxectiva
Introduccion de textos e imaxes nas follas de Explicacion dos contidos o Participacion activa en clase |  Actividades resoltas o Actividades propostas pola profesora, PE.9 - Proba obxectiva
caloulo.elaborando orzamentos. facturas desde o proxector, € execucion das arquivadas pizarra, ordenador, proxector, SS.00,
; - AT elaboracion de actividades actividadades propostas. Micorsoft Excel € OpenOffice Calc ) 10,0
mventarllos.. - Emprego dg textos e imaxes para o desenvolvemento dos PE.10 - Proba obxectiva
por medio das follas de calculo alumnos
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TOTAL 85,0
4.4.a) Identificacion da unidade didactica
N.° Titulo da UD Duracion
4 Elaboracién de documentos e patrns mediante procesadores de texto. 70
4.4.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA4 - Elabora documentos de textos utilizando as opcidns dun procesador de textos tipo. Sl
4.4.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades Dura_(':lon
(sesions)
1.1 Utilizar as funciéns, prestacion e os procedementos dos procesadores de texto
1 Funcidns basicas dun procesador de texto:estrutura dos documentos, formatos e configuracion 250
de paxina ’
1.2 Redactar documentos de texto coa destreza adecuada, aplicando as normas de estructura
2.1 Utilizar distintos estilos. Confeccionar patrons adaptados aos documentos administrativos tipo
2.2 Integrar obxectos, gréaficos, taboas, follas de calculo, hiperligazéns... 2 estilo. Patrons para a correspondencia, impresos de pedidos, albarans, ...crear e utilizar 25,0
2.3 Detectar e correxir os erros cometidos
3 Novas versions de documentos almacenados 20,0
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Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (Zl;:gi:s';

3.1 Recuperar e utilizar a informaciénalmacenada

3.2 Empregar as funcions e utilidades que garantan as normas de seguridade, integridade e
confidencialidade dos datos
3.3 Combinar documentos
3.4 Traballar en grupo comprando documentos e versions, verificar cambios etc.
3.5 Crear macros adaptadas aos documentos administrativos

TOTAL 70
4.4.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificaciéon da consecucién dos obxectivos por parte do alumnado
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion t!l)l(iinxii':IzZ cualifizgz?én %)

CA4.1 Utilizaronse as funcions, as prestacions e os procedementos dos procesadores de textos e da autoedicion. + PE1-Proba obxectiva S 10
CA4.2 Identificaronse as caracteristicas de cada tipo de documento. + PE.2-Proba obxeciva S 10
CA4.3 Redactaronse documentos de texto coa destreza adecuada, aplicando as normas de estrutura. + PE:3-Proba obxeciva S 10
CA4 .4 Utilizaronse diversos tipos de estilos. + PE4-Proba obxeciva S 10
CA4.5 Confeccionaronse patrons adaptados aos documentos administrativos tipo. * PE.5-Proba obxeciva S 10
CAA4.6 Integraronse obxectos, graficos, taboas, follas de calculo, hiperligazéns, etc. + PE6-Proba obxeciva S 10
CA4.7 Detectéronse e corrixironse os erros cometidos. » PET-Proba obxectiva N 10
CA4.8 Recuperouse e utilizouse a informacién almacenada. + PE8-Proba obxeciva N 10
CA4.9 Utilizaronse as funciéns e as utilidades que garantan as normas de seguridade, integridade e o PE.9 - Proba obxectiva S 5

confidencialidade dos datos.
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Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion wimz cualifizzz?én (%)
CA4.10 Traballouse en grupo comparando documentos e versions, verificacion de cambios, etc. * PE10-Proba obxectiva N 5
CA4.11 Elaboraronse macros adaptadas aos documentos administrativos. + PE11-Proba obxectiva S 10
TOTAL 100

4.4.¢) Contidos

Contidos

Funciéns basicas dun procesador de textos.
ONormas de seguridade, integridade e confidencialidade da informacién.

Combinacién de documentos.

Traballo en grupo: comparacién de documentos, versions de documento, verificacidn de cambios, etc.

Desefio e creacion de macros.

Uso de software e hardware para introducir textos e imaxes.

Estrutura dos documentos: divisions e seccions.

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

Formularios.

Creacion e uso de patrons.

Insercién de obxectos, gréficos, tboas, follas de célculo, hiperligazdns, etc.
Definicién de idiomas e revisién ortografica de documentos.

Importacion e exportacion de documentos.
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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
Activi sesions
ctividade Profesorado (en termos de Alumnado Instrumentos e procedementos de ( )
Resultados ou produtos Recursos L
; " tarefas) (tarefas) avaliacion
(titulo e descricion)
« Explicacion dos contidos e | e Participacion activa durante | « Documentos arquivados. « Actividades propostas pola profesora, PE.1 - Proba obxectiva
Funciéns basicas dun procesador de texto: proposta de actividades as explicaciéns da plro.fesora proxector, SO, _Microsoﬁ Word e
estrutura dos documentos, formatos e e I’eSO|ltJCIOn das actividades OpenOffice Writer PE 2 - Proba obxeciva
configuracién de paxina - Funcidns que se propostas. ' 25,0
poden levar a cabo por mediodos
procesadores de texto PE.3 - Proba obxectiva
« Explicacion dos contidos e | ¢ Participacion activa durante | e Documentos arquivados « Actividades propostas pola profesora, PE.4 - Proba obxectiva
proposta de actividades as explicaciéns da profesora proxector, SO, Microsoft Word e
e resolucion das actividades OpenOffice Writer PE 5 - Proba obyect
estilo. Patréns para a correspondencia, propostas -3 - Proba obxectiva
impresos de pedidos, albarans, ...crear e 250
utilizar - Emprego de impresos seguindo os PE.6 - Proba obxectiva '
estilos da correspondencia
PE.7 - Proba obxectiva
« Explicacion dos contidos e |  Participacion activa en clase |  Actividades resoltas « Actividades elaboradas pola profesora, PE.8 - Proba obxectiva
elaboracion de actividades. e execucion das actividades arquivadas pizarra, ordenador, proxector, SS.00.
) propostas. Microsoft Word e OpenOffice Writer )
Novas versions de documentos almacenados PE.9 - Proba obxectiva
- Aplicacion de normas deUtilizacion das
novas versions de documentos e aplicacion ) 20,0
de normas de seguridade, integridade e PE.10 - Proba obxectiva
confidencialidade da informacion
PE.11 - Proba obxectiva
TOTAL 70,0
4.5.a) Identificacion da unidade didactica
N.° Titulo da UD Duracion
5 Uso de bases de datos ofiméticas. 27
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4.5.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA5 - Realiza operacions de manipulacion de datos en bases de datos ofimaticas tipo. Sl
4.5.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (Dsl;;aigi:sr;

1.1 Identificar os elementos das BD relacionais e crea BD ofiméiticas

1 Definicion dos elementos das BD relacionais, creacion de BD 7,0
1.2 Isertar, modificar e eliminar rexistros nas taboas
2.1 Utilizar asistentes na creacion de taboas, consultas, formularios e informes
2.2 Realiazar procuras e filtraxes sobre a informacién almacenada 2 ﬁ;gfniigg c’?r? éibggféfggggﬁajé f:q;rrcu:(l’e;r.ios & informes coa axuda do asistente. Buscar e filrar 20,0
2.3 Aplicar macros en operacions repetitivas

TOTAL 27
4.5.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificaciéon da consecuciéon dos obxectivos por parte do alumnado
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion Mi_n i_mos n _Pesp'
exixibles cualificacion (%)

CAb5.1 Identificaronse os elementos das bases de datos relacionais. + PE1-Probas obxectivas S 10
CA5.2 Creéronse bases de datos ofimaticas. » PE.2-Probas obxectivas S 20
CA5.3 Utilizaronse as taboas da base de datos (inserir, modificar e eliminar rexistros). + PE.3-Probas obxectivas S 20
CAb.4 Utilizaronse asistentes na creacion de taboas e consultas, formularios e informes. » PE-Probas obxectivas S 20
CAb5.5 Realizéronse procuras e filtraxes sobre a informacion almacenada. * PE.5-Probas obxectivas S 15
CAb5.6 Aplicaronse macros en operacions repetitivas. * PE - Probas obxectivas N 15
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TOTAL

100

4.5.e) Contidos

Contidos

Elementos das bases de datos relacionais.

Creacion de bases de datos.

Manexo de asistentes.

Procura e filtrado da informacion.

Desefio e creacion de macros.

4.5.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
Activi
ctividade Profesorado (en termos de Alumnado Instrumentos e procedementos de
Resultados ou produtos Recursos L
tarefas) (tarefas) avaliacion

(titulo e descricion)

Duracion
(sesions)

Definicion dos elementos das BD relacionais,
creacion de BD - Creacion de bases de datos
e definicion dos seus elementos

« Explicacion dos contidos e
proposta de actividades

o Participacion activa durante
as explicacions e resolucion
das actividades propostas

« Actividades propostas
resoltas e arquivadas

« Actividades elaboradas pola profesora,

proxector, SO, Microsoft Access e
OpenOffice DBase

PE.1 - Probas obxectivas

PE.2 - Probas obxectivas

7,0

Creacion de taboas, consultas, formularios e
informes coa axuda do asistente. Buscar e
filtrar informacion da BD,Creacion de macros.
- Creacion de taboas, creacion de macros e
busca de informacion de BS

« Explicacion dos contidos e
elaboracion de actividades.

o Participacion activa na aula
e execucion das actividades
propostas

o Actividades resoltas
arquivadas

« Actividades propostas pola profesora,
ordenador, pizarra, proxector, SS.00,
Microsoft Access e OpenOffice Dbase

PE.3 - Probas obxectivas

PE.4 - Probas obxectivas

20,0
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Que e para que

Como

Con que

Como e 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 PE.5 - Probas obxectivas
« PE.6 - Probas obxectivas
TOTAL 27,0
4.6.a) Identificacion da unidade didactica
N.° Titulo da UD Duracion
6 Integracion de imaxes e videos en documentos. 5
4.6.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA1 - Integra imaxes dixitais e secuencias de video en documentos da empresa, utilizando aplicacions tipo e periféricos. Sl
4.6.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades Dura_t':lon
(sesions)
1.1 Elaborar imaxes.Usar dispositivos para elaborar imaxes
y Formatos de imaxes. Adquisicion de imaxes con periféricos. Traballos con imaxes a diferentes 20
resoluciéns. Importar e exportar imaxes. Procuras na internet ’
1.2 Manipular imaxes. Aplicar filtros e efectos
2.1 Manipular videos. Importar e exportar. Capturar videos e audio. Secuencias de video: manipular a lifia 9 }mportar %exp%rtar seggencias de (\j/ideg eflayqi’o, gaptulr ando sec(l;enﬁias de videp. dTip‘.’;’ e 20
de tempo, seleccionar escenas, introducir titulos e audio. ormatos de codecs mais empregados, Definicion dos elementos dunha secuencia de video. ,
Procuras na internet
3.1 Elaborar guias basicas no tratamento de videos
3 Realizacion de traballos, procurando informacion da internet 1,0
3.2 Investigar novas ferramentas audiovisuais
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TOTAL 5
4.6.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificaciéon da consecucion dos obxectivos por parte do alumnado
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion miimz cualifiz:z?én (%)
CA1.1 Analizéronse os formatos de imaxes. + PE.1-Proba obxeciiva S 10
CA1.2 Realizouse a adquisicion de imaxes con periféricos. + PE:2-Proba obxeciva S 10
CA1.3 Traballouse con imaxes a diferentes resolucions, segundo a sua finalidade. + PE.3-Proba obxectiva S 10
CA1.4 Importaronse e exportaronse imaxes en diversos formatos. + PE4-Proba obxeciva S 10
CA1.5 Analizaronse os tipos de formatos e codecs mais empregados. + PE.5-Proba obxeciva S 10
CA1.6 Importaronse e exportaronse secuencias de video e audio. + PE-Proba obxectiva S 10
CA1.7 Capturaronse secuencias de video cos recursos adecuados. * PE.7-Proba obxeciva S 10
CA1.8 Recofiecéronse os elementos dunha secuencia de video. + PES-Proba obxeciiva S 10
CA1.9 Elaboraronse guias basicas de tratamento de imaxes e video. + PE9-Proba obxectiva N 10
CA1.10 Investigaronse novas ferramentas e opcions de programas audiovisuais. + PE10-Proba obxectiva N 10
TOTAL 100
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4.6.e) Contidos

MODELO DE PROGRAMACION DE MODULOS PROFESIONAIS

Contidos

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

Manipulacién de videos. Formatos de video. Cddecs. Importacion e exportacion de videos. Capturas de video e audio. Secuencias de video: Uso de guias no tratamento de videos. Investigacion de novas ferramentas audiovisuais.

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
; e tarefas) (tarefas) avaliacion
(titulo e descricion)
Explicacion dos contidos. « Participacion activa na clase | o Tarefas resoltas e o Actividades elaboradas pola profesora, PE.1 - Proba obxectiva
Elaboracién de actividades durante as explicaciéns da grquivadas pizarra, ordenador e SS.00, Microsoft
Formatos de imaxes. Adquisicion de imaxes relacionadas cos contidos pro_fe_sora e resolucion das Office e OpenOffice, GIM, ... )
con periféricos. Traballos con imaxes a actividades propostas. PE 2 - Proba obxectiva
diferentes resolucions. Importar e exportar 20
imaxes. Procuras na internet - Diferentes PE.3 - Proba obxectiva '
formatos para a aplicacion das imaxes con
periféricos
PE.4 - Proba obxectiva
Explicacion dos contidos e | o Participacion activa en clase |  Actividades resoltas « Actividades elaboradas polo profesor, PE.5 - Proba obxectiva
) ) elaboracion e proposta de e execucion das actividades arquivadas pizarra, ordenador e SS.00, Microsoft
Importar e exportar secuencias de video e actividades propostas Office, OpenOffice, GIMP, Movie )
audio, capturando secuencias de video. Tipos Maker, ... PE.6 - Proba obxectiva
e formatos de codecs mais empregados,
Definicién dos elementos dunha secuencia de ) 2,0
video. Procuras na internet - Formatos e PE.7 - Proba obxectiva
codecs mais empregados e importacion de
Vvideos e audios. PE.8 - Proba obxectiva
Realizacion de traballos. brocurando Breve explicacion da o Resolucion das actividades | o Actividades resoltas e o Actividades elaboradas pola profesora, PE.9 - Proba obxectiva
informacion da intermet ” (%btencio'n de unidade e elaboracion de propostas tanto individual arquivadas pizarra, ordenador con SS.00 e
. I : ) supostos practicos €OMO en grupo conexion a Internet, Microsoft Office, ) 1,0
informacion a través de internet para a . PE.10 - Proba obxectiva
e OpenOffice :
realizacién dos traballos
TOTAL 5,0
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N. Titulo da UD Duracion
7 Elaboracién de presentaciéns 30
4.7.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA2 - Elabora presentaciéns multimedia utilizando aplicaciéns especificas. Sl
4.7.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
. - . o Duracién
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Recofiecer os tipos de vista asociados a unha presentacion
y Modos de visualizacion dunha presentacién.Recofiecemento de tipografias e normas basicas 100
de composicion, desefio e cor '
1.2 Aplicar a tipografia e as normas basicas de composicion, desefio e uso da cor
2.1 Crear presentacions. Importar e exportar presentacions
Patrons e asistentes. Patrons de diapositivas. Desefio e edicion de diapositivas: formato de
2 I ' 15,0
diapositivas, texto e obxectos. Efectos de anim
2.2 Desefiar patrons de presentacions.
3.1 Desefiar e crear macros
3 Creacion de macros. Presentacién ao publico: conexidn a un proxector. Interactividade nas 50
presentacions ’
3.2 Utilizar periféricos para execuatar presentacions
TOTAL 30
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 Mi." i_mos . _Pesg'
exixibles cualificacion (%)
PE.1 - Proba obxectiva
CA2.1 Identificaronse as opcions basicas das aplicacions de presentacions. ¢ S 10
PE.2 - Proba obxectiva
CA2.2 Recofiecéronse os tipos de vista asociados a unha presentacion. ¢ S 10
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Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion g)l(irxii?;z cualifizngén -

CA2.3 Aplicaronse e recofiecéronse a tipografia e as normas basicas de composicién, desefio e uso da cor. + PE.3-Proba obxeciva S 10
CA2.4 Desefidronse patrons de presentacions. + PE4-Proba obxeciva S 10
CA2.5 Credronse presentacions. « PE.5 - Proba obxectiva s N
CA2.6 Importaronse e exportaronse presentacions. + PE6-Proba obxectiva S 15
CA2.7 Desefiaronse e crearonse macros. o PE.7 - Proba obxectiva q -
CA2.8 Utilizaronse periféricos para executar presentacions. + PE8-Proba obxeciva N 10
CA2.9 Aplicaronse métodos interactivos nas presentacions. + PES9-Proba obxeciva N 10

TOTAL 100

4.7.e) Contidos

Contidos

Utilidades dos programas de presentacion.

Modos de visualizacion dunha presentacion.

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

Uso de patrons e asistentes. Patrons de diapositivas.

Desefio e edicion de diapositivas: Formatacion de diapositivas, textos e obxectos. Aplicacion de efectos de animacion e efectos de transicion. Aplicacion de son e video.
Importacion e exportacion de presentacions.

Desefio e creacion de macros.

Presentacion para o publico: conexién a un proxector e configuracion.

Interactividade nas presentacions.
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4.7.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)
« Explicacion dos contidos e |  Participacion activa en clase | « Actividades resoltas e « Actividades elaboradas, internet (Prezi. PE.1 - Proba obxectiva
Modos de visualizacion dunha presentacion. elatbq(;agién e proposta de e exectlcién das actividades gravadas gosmc)) gro':/(lector, ?ti'z:arra, (;rd_e?ador,
Recofiecemento de tipografias e normas actividades propostas 0 : Off' 'CTOSO owerroint, PE.2 - Proba obxectiva
basicas de composicion, desefio e cor - penCriice Impress ' 10,0
Diferentes modos de visualizacion dunha
presentacién PE.3 - Proba obxectiva
« Explicacion de contidos e « Participacion activa en clase |  Actividades resoltas e « Actividades elaboradas, internet (Prezi. PE.4 - Proba obxectiva
Patréns e asistentes. Patrons de diapositivas. elaboracion e proposta de e execucion das actividades arquivadas. com) proxector, pizarra, ordenador,
Desefio e edicion de diapositivas: formato de actividades. propostas. $S.00. Microsoft PowerPoint, ,
diapositivas, texto e obxectos. Efectos de OpenOffice Impress, .. PE.5 - Proba obxectiva 150
anim - Diferentes tipos de patréns: asitentes, ’
g:zgg::‘;:z:z formatos e obxectos de PE 6 - Proba obxectiva
« Explicacion de contidos e « Participacion activa en clase | o Actividades resoltas « Actividades elaboradas, internet (Prezi. PE.7 - Proba obxectiva
5 5 eleboracion e proposta de e execucion das actividades arquuivadas. com) proxector, pizarra, ordenador,
Creacion de macros. Presentacion ao actividades propostas. $S.00. Microsoft PowerPoint, ,
publico: conexidn a un proxector. OpenOffice Impress PE.8 - Proba obxectiva 50
Interactividade nas presentacions - Creacion ’
de macros PE.9 - Proba obxectiva
TOTAL 30,0
4.8.a) Identificacion da unidade didactica
N.° Titulo da UD Duracion
8 Xestion da Internet e aplicacion de medidas de seguridade. 5
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Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA3 - Xestiona a rede internet, manexando diferentes navegadores. Sl
4.8.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades Dura_t':lon
(sesions)
1.1 Identificar os aspectos basicos da internet
y Conceptos basicos da Internet. Navegadores. Procuras na internet usando dispositivos 20
navegadores ’
1.2 Utilizar as ferramentas de nevegacion
2.1 Identificar as aplicacions na inernet para a empresa
2 Identificacion de aplicacions de internet para a empresa: xestion de provedores e clientes, 30
venda polo mitdo,... ’
2.2 Aplicar as medidas de seguridade necesarias
TOTAL 5
4.8.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificaciéon da consecuciéon dos obxectivos por parte do alumnado
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion M'.n Imos n _Pesp' 5
exixibles cualificacion (%)
PE.1 - Proba obxectiva
CA3.1 Identificaronse os aspectos basicos de internet. ° XeC S 25
PE.2 - Proba obxectiva
CA3.2 Utilizaronse ferramentas de navegacion. ° Xect S 25
PE.3 - Proba obxectiva
CA3.3 Identificaronse diversas aplicacions de internet para a empresa. ° XeC S 25
PE.4 - Proba obxectiva
CA3.4 Aplicaronse as medidas de seguridade necesarias. ° Xect N 25
TOTAL 100
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4.8.e) Contidos

Contidos

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

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

4.8.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
(titulo e descricién) tarefas) (tarefas) avaliacion
Concentos basicos da Internet. Naveaadores. | * Explicacion dos contidos e | o Participacion de forma activa| e Actividades resoltas e o Actividades elaboradas pola profesora, | e PE.1- Proba obxectiva
P p internet q d'. 't‘g ’ elaboracion e proposta de na clase arquivadas. Ordenador con conexién a Internet,
rocuras na Intemet usando QISpositivos actividades OppenOffice, Microsoft Office, ... 2,0
navegadores - Procuras na internet usando « Execucion das actividades « PE.2 - Proba obxectiva
os diferentes navegadores propostas
dentificacion de aplicacions de intemet para | Explicacion dos contidos, « Participacion na aula dun « Cofiecemento dos distintos | e Internet, actividades elaboradas pola o PE.3 - Proba obxectiva
a empresa; xestio’r? de provedores e cIieﬁtes importancia de aplicar as xeito activo. navegadores e dos sistemas profesora, pizarra, proxector, SS.00.
venda pold mitdo, .. - Diferentes aplicacién ’ medidas de seguridade. de seguridade. etc. PE.4 - Proba obxectiva 3,0
yees . 4 -
da internet na empresa
TOTAL 5,0
4.9.a) Identificacién da unidade didactica
N.° Titulo da UD Duracion
9 Xestion de correo e axenda electronica 5
4.9.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA4 - Xestiona o correo e a axenda electronica manexando aplicacions especificas. Sl
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Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (Dsl;;aigi:sr;

1.1 Describir os elementos dun correo electrénico

1 As contas de correo. Contorno de traballo: configuracion e personalizacién dun correo 1,0
1.2 Configurar contas de correo
2.1 Operar co caderno de enderezos
2.2 Xestionar o correo: enviar, borrar, copias de seguridade 2 Xestion de contactos no caderno de enderezos.Xestion de correo e xestion de axenda 3,0
2.3 Traballar coas opcions de xestion de correo: etiquetas, filtros, cartafoles...
3.1 Conectar e sincronizar axendas do equipamento informatico cos dispositivos mébiles
3.2 Identiicas os distintos métodos de sinaturas corporativas 3 gis?sctr;)r:\(i;iz:giir; lj:;)rri10dispositivos mobiles, manexo da axenda electrénica e de manuais de 10
3.3 Utilizar opciéns de axendas electronicas e manuais de asistencia 6 usuario.

TOTAL 5
4.9.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacién da consecucién dos obxectivos por parte do alumnado
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion g)l(irxiim: cualifizngén %)

CAA4.1 Identificaronse diversos tipos de contas de correo electronico. + PE1-Proba obxeciva S 5
CA4.2 Describironse os elementos dun correo electrénico. + PE.2-Proba obxectiva S 5
CA4.3 Analizaronse as necesidades basicas de xestion do correo e da axenda electronica. + PE:3-Proba obxectiva S 10
CA4.4 Configuraronse contas de correo electronico de diversos tipos. + PE4-Proba obxectiva S 10
CA4.5 Conectaronse e sincronizaronse axendas do equipamento informatico con dispositivos mébiles. + PE.5-Proba obxeciva S 10
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Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion wﬂz cualifizngén (%)

CA4.6 Operouse co caderno de enderezos. * PE6-Proba obxeciva S 10
CAA4.7 Traballouse con todas as opcions de xestion de correo electronico (etiquetas, filtros, cartafoles, etc.). + PE.7-Proba obxeciva N 10
CA4.8 Identificaronse diversos métodos de sinaturas corporativas. * PE8 - Proba obxectiva N 10
CA4.9 Subscribiuse a grupos de noticias relacionados coa economia e administracion. + PES9-Proba obxeciva S 10
CA4.10 Utilizaronse opcidns de axenda electronica. * PEAD-Proba obxectiva N 10
CA4.11 Utilizaronse manuais de asistencia ao usuario. » PEAT-Probaobreciiva N 10

TOTAL 100

4.9.¢e) Contidos

Contidos

Tipos de contas de correo electronico.

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

Técnicas de asistencia ao usuario.

Contorno de traballo: configuracién e personalizacion dun correo electronico.

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

Configuracién de contas de correo electrénico.

Patréns e sinaturas corporativas.

Foros de novas (news): configuracion, uso e sincronizacion de mensaxes.

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

Sincronizacion con dispositivos mébiles.
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4.9.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
Activi
ctividade Profesorado (en termos de Alumnado Instrumentos e procedementos de
Resultados ou produtos Recursos L
tarefas) (tarefas) avaliacion

(titulo e descricion)

Duracion
(sesions)

As contas de correo. Contorno de traballo:
configuracion e personalizacidn dun correo -
Tipos de contas de correo e o contorno de
traballo

Explicacion de contidos e
elaboracion e proposta de
actividades

« Participacion activa en clase
e execucion das actividades
propostas.

o Actividades resoltas
arquivadas.

« Actividades elaboradas pola profesora,
pizarra, proxector, ordenador , SS.00.,
Internet, Microsoft Office, OpenOffice,

PE.1 - Proba obxectiva

PE.2 - Proba obxectiva

Xestion de contactos no caderno de
enderezos.Xestion de correo e xestion de
axenda - Xestionar os cadernos de
enderezos, 0s de correo e da axenda

Explicacion dos contidos e
elaboracién e proposta de
actividades.

« Participacion activa en clase
e execucion das actividades
propostas

o Actividades resoltas e
arquivadas.

« Actividades elaboradas pola profesora,
Proxector, pizarra, ordenador,
Microsoft Outlook, ...

PE.3 - Proba obxectiva

PE.4 - Proba obxectiva

PE.7 - Proba obxectiva

3,0

Sincronizacion con dispositivos mébiles,
manexo da axenda electronica e de manuais
de asistencia ¢ usuario - Sincronizacion dos
dispositivos mébiles e manexo da axenda
electrénica.

Explicacion de contidos e
elaboracién e proposta de
actividades.

« Participacion activa en clase
e execucion das actividades
propostas.

o Auvtividades resoltas e
arquivadas.

« Actividades elaboradas pola profesora,
proxector, pizarra, ordenador con
conexion a Internet, dispositivos
moébiles, ....

PE.5 - Proba obxectiva

PE.6 - Proba obxectiva

PE.8 - Proba obxectiva

PE.9 - Proba obxectiva

PE.10 - Proba obxectiva

PE.11 - Proba obxectiva

TOTAL

5,0
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5. Minimos exixibles para alcanzar a avaliacion positiva e os criterios de cualificacion

thCIB

MINIMOS EXIXIBLES:

uD1

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 funcions 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 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 (maximo dunha falta por minuto), coa axuda dun programa informatico.

ubD2:

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

CA1.3 - Diferenciouse entre as aplicacidns de xestion de ficheiros propios dun sistema operativo € o resto de aplicacidns que se inclien dentro del.

CA1.4 - Explicaronse as prestacions fundamentais do sistema operativo que permiten procurar, arquivar € manter a seguranza, a integridade e a confidencialidade da informacién.
CA1.5 - Manexaronse sistemas operativos monousuario e multiusuario

CA2.4 - Configuraronse as aplicacidns segundo os criterios establecidos.

CA2.8 - Respectaronse as licenzas de software.

uD3:

CA3.1 - Utilizaronse diversos tipos de estilos.

CA3.2 - Utilizaronse diversos tipos de datos e referencias para celas, rangos, follas e libros.
CA3.3 - Aplicaronse formulas e funciéns.

CA3.4 - Xeraronse taboas dindmicas e modificaronse gréficos de diferentes tipos.

CA3.5 - Empregaronse patréns e asistentes.

CA3.6 - Empregaronse macros para a realizacién de documentos e patrons.

CA1.1 - Determinaronse os principios de organizacion dos sistemas operativos a través dos ficheiros e os cartafoles que os integran, utilizando esquemas en funcién da sua xerarquia.
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CA3.7 - Importaronse e exportaronse follas de calculo creadas con outras aplicaciéns e noutros formatos.

CA3.8 - Utilizouse a folla de calculo como base de datos: formularios, creacién de listas, filtraxe, proteccion e ordenacion de datos.

uD4:

CA4.1 - Utilizéronse as funcions, as prestacions e os procedementos dos procesadores de textos e da autoedicion.
CA4.2 - Identificaronse as caracteristicas de cada tipo de documento.

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

CA4 .4 - Utilizaronse diversos tipos de estilos.

CA4.5 - Confeccionaronse patrons adaptados aos documentos administrativos tipo.

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

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

UD5:

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

CA5.2 - Crearonse bases de datos ofimaticas.

CA5.3 - Utilizaronse as taboas da base de datos (inserir, modificar e eliminar rexistros).
CA5.4 - Utilizaronse asistentes na creacion de taboas e consultas, formularios e informes.
CAA5.5 - Realizéronse procuras e filtraxes sobre a informacién almacenada.

uDeé:

CA1.1 - Analizaronse os formatos de imaxes.

CA1.2 - Realizouse a adquisicidn de imaxes con periféricos.

CA1.3 - Traballouse con imaxes a diferentes resolucions, segundo a sua finalidade.
CA1.4 - Importaronse e exportaronse imaxes en diversos formatos.

CA1.5 - Analizaronse os tipos de formatos e codecs mais empregados.

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

CA1.7 - Capturaronse secuencias de video cos recursos adecuados.

CA1.8 - Recofiecéronse os elementos dunha secuencia de video.

uD7:
CA2.1 - Identificaronse as opcidns basicas das aplicacions de presentacions.
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CA2.2 - Recoriecéronse os tipos de vista asociados a unha presentacion.

CA2.3 - Aplicaronse e recofiecéronse a tipografia e as normas basicas de composicién, desefio e uso da cor.
CA2.4 - Desefaronse patrons de presentacions.

CA2.5 - Credronse presentacions.

CA2.6 - Importaronse e exportaronse presentacions.

UD8:

CA3.1 - Identificaronse os aspectos basicos de internet.

CA3.2 - Utilizaronse ferramentas de navegacion.

CA3.3 - Identificaronse diversas aplicaciéns de internet para a empresa.

ub 9:

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

CA4.2 - Describironse os elementos dun correo electrénico.

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

CA4.4 - Configuraronse contas de correo electronico de diversos tipos.

CA4.5 - Conectaronse e sincronizaronse axendas do equipamento informatico con dispositivos mobiles.
CA4.6 - Operouse co caderno de enderezos.

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

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-
aprendizaxe o son tamén de avaliacién. A avaliacion polo tanto, sera continua, observarase e avaliarase todo o proceso educativo, 0 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 0 alumno ou alumna
demanden material ou exercicios suplementarios de ampliacion, recuperacion e/ou mellora, lle seran facilitados.

O sistema de avaliacién que se realizara sera 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.

Avaliacions parciais:

Realizarase unha sesidn de avaliacion e cualificacion en cada trimestre lectivo nas que se avaliara o proceso de ensino-aprendizaxe, para cuxo seguimento e valoracion se utilizaran os seguintes instrumentos:
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a)Cualificacion do traballo desenvolvido na aula polos alumnos e alumnas mediante a observacién do caderno de actividades

b)Cualificacion da actitude na aula demostrada polos alumnos e alumnas mediante observacion directa do alumnado na clase

c)Cualificacion dunha ou varias probas obxectivas de avaliacién
Na cualificacion do traballo desenvolvido valorarase aspectos como a limpeza, orde, rapidez, rigor, metodoloxia, ... na realizacidn das actividades de ensino aprendizaxe.
Na cualificacion da actitude demostrada valoraranse aspectos como asistencia, participacion, colaboracion, empatia, coidado e limpeza do material, respecto das normas de seguridade e hixiene no traballo, ..
Nas probas obxectiva valorarase a utilizacion de conceptos e a aplicacion de procedementos na solucién de problemas e a resolucion de supostos practicos. A composicidn desta proba dreflicitird 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 integracién das probas obxectivas sobre os contidos das unidades didacticas, do traballo realizado e da
actitude demostrada na aula.
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 sera a media
ponderada en funcion do 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 actitude na aula cualificarase en base as observacions e rexistros feitas pola profesora respecto das actitudes demostradas polo alumno ou a alumna na clase. Puntuarase tamén sobre 10 sendo necesario obter
un minimo de 5
A nota de cada avaliacion obterase ponderando a media das notas das probas obxectivas, e as nota do traballo e da actitude na aula, sempre que ningunha desas notas sexa inferior a 4 puntos. O peso da nota das
probas obxectivas sera do 50%, o do traballo na aula do 40% e o da actitude na aula do 10%. A media ponderada redondearase por defecto se a parte decimal é 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

0 alumnado que non superara algunha avaliacion debera 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 recuperacion non acade unha nota de 5
puntos debera presentarse & proba extraordinaria do médulo completo.

A proba extraordinaria do mddulo tera 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 sua celebracion. En caso de que non asista soamente podera realizar a proba noutra data cando xustifique a ausenza a primeira por
causas de forza maior ou problemas de salde que lle impidan realizar as probas en condicidns optimas
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Nos supostos de promocion a 2° curso co modulo pendente, deberan desenvolverse as actividades de recuperacion propostas pola profesora, ao longo do periodo de recuperacion, 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
cualificacidns obtidas nas actividades de recuperacién e na proba obxectiva, sendo preciso obter unha media de 5 para superar o0 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 médulo, farase una proba obxectiva de toda a materia para aquel alumnado que por falta de asistencia perdera o dereito & avaliacion continua. Esta proba consistira na resolucion
de supostos tedrico-practicos que determinaran se o0 alumno ou alumna ten o nivel axeitado para acadar os obxectivos e contidos desta programacion. Cualificarase de 0 a 10 puntos. Para superar a avaliacién
debera obter unha puntuacién igual ou superior a 5. A cualificacidn redondearase por defecto cando a parte decimal sexa inferior a 0,5 e por defecto 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 avalia-cion inicial, coas aportacions da totalidade do equipo docente do ciclo e 0 asesoramento do Dpto. de Orientacién.
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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.

- Educacion 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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