CONSELLERIA DE CULTURA,
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¢ DE GALICIA

MODELO DE PROGRAMACION DE MODULOS
PROFESIONAIS

1. Identificacién da programacién

Centro educativo

thCIB

Codigo Centro Concello Ar,|o .
académico
27003175 |[Val do Asma Chantada 2023/2024
Ciclo formativo
B D Codigo do
da familia Familia profesional " go do Ciclo formativo Grao Réxime
: ciclo formativo
profesional
ADG Administracién e xestion CSADGO1 Administracién e finanzas Ciclos Réxime xeral-
formativos de | ordinario
grao superior
Modulo profesional e unidades formativas de menor duracion (*)
Cédigo Sesions Horas Sesions
Nome Curso . ) .
MP/UF semanais anuais anuais
MP0649 | Ofimatica e proceso da informacion 2023/2024 9 240 287
MP0649_13 | Operatoria de teclados 2023/2024 9 52 62
MP0649_23 | Aplicacions informéaticas de xestion 2023/2024 9 135 162
MP0649_33 | Multimedia 2023/2024 9 53 63

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

Profesorado responsable

Profesorado asignado ao médulo | MANUEL CARREIRA LOPEZ

Outro profesorado

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

O entorno produtivo basease en pymes e no sector servizos fundamentalmente, empresas nas que en todas se realizan tarefas de caracter
administrativo, polo que o curriculo adectase as necesidades e caracteristicas de ditas empresas.
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3. Relacién de unidades didacticas que a integran, que contribuiran ao desenvolvemento do médulo profesional,
xunto coa secuencia e o tempo asighado para o desenvolvemento de cada unha

u.D. Titulo Descricion Duracion (sesions) |Peso (%)

1 OPERATORIA DE MANEXO DAS FERRAMENTAS INFORMATICAS 62 25
TECLADOS

2 MANTEMENTO DE | Mantemento de equipos informaticos e redes 9 12
EQUIPOS ,
APLICACIONS E
REDES

3 PROCESADOR DE | Elaboracién de textos con programas informéaticos 51 13
TEXTOS

4 FOLLA DE CALCULO | Elaborar follas de calculo en funcién das necesidades 51 13

5 BASE DE DATOS Utilizar modelos de xestién de base de datos. 51 12

6 XESTION DA REALIZAR TAREFAS DE XESTION NA INTERNET 14 7
INFORMACION NA
INTERNET

7 CORREO E AXENDA | REALIZAR TREFAS DE XESTION DO CORREO 9 6
ELECTRONICA

8 PRESENTACION USO DE PRESENTACIONS 30 6
MULTIMEDIA

9 IMAXE DIXITAL E 10 6
VIDEO
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4. Por cada unidade didactica

4.1.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion
1 OPERATORIA DE ECLADOS 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

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

Criterios de avaliacion

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

CA1.2 Mantivose a posicion corporal correcta.

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

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

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

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

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

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

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

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

4.1.e) Contidos

Contidos

Postura corporal ante o terminal.

Requisitos basicos e posta en marcha dun terminal informatico.

Colocacién dos dedos.

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

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




KA XUNTA

CONSELLERI'A DE CULTURA, AN EXO X|||
RH DE GALICIA

EDUCACION, FORMACION

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

PROFESIONAIS

4.2.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion
2 MANTEMENTO DE EQUIPOS , APLICACIONS E RE)ES 9

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA1 - M.antén en condicidns dptimas de funcionamento os equipamentos, as aplicacions e a rede, instalando e actualizando os compofientes de hardware e software] S|
necesarios.
RA2 - Elabora follas de célculo adaptadas as necesidades que se presenten no tratamento da informacion, aplicando as opcions avanzadas. NO
RA3 - Elabora documentos de textos, utilizando as opciéns avanzadas dun procesador de textos. NO
aRvAa4n ;:Jgisza sistemas de xestion de bases de datos adaptadas as necesidades que se presenten no tratamento da informacién administrativa, aplicando as opciéns NO

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

Criterios de avaliacion

CA1.1 Realizéronse probas de funcionamento dos equipamentos informaticos.

CA1.2 Comprobaronse as conexiéns dos portos de comunicacion.

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

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

CA1.5 Utilizaronse as funcions basicas do sistema operativo.

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

CA1.7 Compartiuse informacion con outros usuarios da rede.

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

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

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

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

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

4.2.e) Contidos

Contidos

Periféricos de entrada: teclados, escaner, etc.
Automatizacién de procesos nas follas de calculo. Macros.
Instalacion e carga.

Relacion con outras aplicacions.
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4.3.a) Identificaciéon da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion

3 PROCESADOR DE TEXTOS 51
4.3.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA1 - Mantén en condicidns dptimas de funcionamento os equipamentos, as aplicaciéns e a rede, instalando e actualizando os compofientes de hardware e software] NO
necesarios.
RA2 - Elabora follas de célculo adaptadas as necesidades que se presenten no tratamento da informacion, aplicando as opcions avanzadas. NO
RA3 - Elabora documentos de textos, utilizando as opciéns avanzadas dun procesador de textos. Sl
RA4 - Utiliza sistemas de xestion de bases de datos adaptadas as necesidades que se presenten no tratamento da informacién administrativa, aplicando as opcidns NO
avanzadas.

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

alumnado

Criterios de avaliacion

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

CA2.11 Utilizéronse as opcidns de traballo en grupo.

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

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

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

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

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

CA3.6 Detectaronse e corrixironse os erros cometidos.

CA3.7 Recuperouse e utilizouse a informacion almacenada.

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

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

4.3.e) Contidos

Contidos

[Elementos de hardware.

Periféricos de entrada: teclados, escaner, etc.

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

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

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

-6-
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Contidos

Outras utilidades

Estrutura e funcions.

(OTraballo en grupo: comparar documentos, versiéns de documento, verificar cambios, etc.
Opcions avanzadas: Automatizacién de procesos: macros. Recofiecemento dptico 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 ortogréfica.

Combinacion de documentos.

Xestion de ficheiros.

Impresion de textos.

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

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

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion

4 FOLLA DE CALCULO 51
4.4.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA1 - Mantén en condicidns dptimas de funcionamento os equipamentos, as aplicaciéns e a rede, instalando e actualizando os compofientes de hardware e software] NO
necesarios.
RA2 - Elabora follas de célculo adaptadas as necesidades que se presenten no tratamento da informacion, aplicando as opcions avanzadas. Sl
RA3 - Elabora documentos de textos, utilizando as opciéns avanzadas dun procesador de textos. NO
RA4 - Utiliza sistemas de xestion de bases de datos adaptadas as necesidades que se presenten no tratamento da informacién administrativa, aplicando as opcidns NO
avanzadas.

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

alumnado

Criterios de avaliacion

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

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

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

CA2.3 Relacionaronse e actualizaronse follas de calculo.

CA2.4 Crearonse e anifidronse férmulas e funciéns.

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

CA2.6 Obtivéronse graficos para a andlise da informacion.

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

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

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

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

CA2.11 Utilizéronse as opcidns de traballo en grupo.

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

CA4 .4 Realizéronse formularios con criterios precisos.

4.4.e) Contidos

Contidos

- -
Elementos de software: Programas para o procesamento da informacion (recofiecemento de voz). Software libre e software propietario.

Estrutura e funcions.
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Contidos

Olmpresion de follas de calculo.

Relacions con outras aplicaciéns: importacion e exportacion.
Utilizacién de opciéns de traballo en grupo, control de versions, verificacion de cambios, etc.
Instalacion e carga de follas de célculo.

Desefio

Edicion de follas de calculo.

Gréficos.

Tratamento de datos.

Outras utilidades

Xestion de arquivos.

Automatizacién de procesos nas follas de célculo. Macros.
Edicion de textos e taboas.

Tipos de bases de datos.
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4.5.a) Identificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion
5 BASE DE DATOS 51

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA1 - M.antén en condicidns dptimas de funcionamento os equipamentos, as aplicacions e a rede, instalando e actualizando os compofientes de hardware e software] NO
necesarios.
RA2 - Elabora follas de célculo adaptadas as necesidades que se presenten no tratamento da informacion, aplicando as opcions avanzadas. NO
RA3 - Elabora documentos de textos, utilizando as opciéns avanzadas dun procesador de textos. NO
aRvAa4n ;:Jgisza sistemas de xestion de bases de datos adaptadas as necesidades que se presenten no tratamento da informacién administrativa, aplicando as opciéns S|

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

Criterios de avaliacion

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

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

CA3.7 Recuperouse e utilizouse a informacion almacenada.

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

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

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

CA4 .4 Realizéronse formularios con criterios precisos.

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

CAA4.6 Relacionaronse as bases de datos con outras aplicacions informéaticas para desenvolver as actividades que asi o requiran.

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

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

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

4.5.e) Contidos

Contidos

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

Estrutura e funcidns dunha base de datos.

-10-
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Contidos

ﬁpos de bases de datos.
Desefio dunha base de datos.
Utilizacion dunha base de datos.
Relacién con outras aplicacions.

Impresion.

-11-



KA XUNTA

CONSELLERI'A DE CULTURA, AN EXO X|||
RH DE GALICIA

EDUCACION, FORMACION

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

PROFESIONAIS

4.6.a) Identificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion
6 XESTION DA INFORMACION NA INTERNET 14

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA1 - Xestiona os sistemas de arquivos buscando e seleccionando con medios convencionais e informaticos a informacién necesaria. Sl
RA2 - Xestiona integradamente a informacion proveniente de diversas aplicacions, asi como ficheiros audiovisuais, utilizando programas e periféricos especificos. NO
RA3 - Xestiona o correo e a axenda electrénica utilizando aplicaciéns especificas. NO
RA4 - Elabora presentacidns multimedia de documentos e informes utilizando aplicaciéns especificas. NO

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

Criterios de avaliacion

CA1.1 Detectaronse necesidades de informacion.

CA1.2 Identificaronse as fontes de obtencion de informacion 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 restricion da informacion.

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

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

CA1.9 Actualizouse a informacion necesaria.

CA1.10 Cumprironse 0s prazos previstos.

CA1.11 Realizaronse copias dos ficheiros.

CA1.12 Utilizéronse os compresores e os descompresores de ficheiros.

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

CA3.5 Comprobouse a recepcion da mensaxe.

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

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

CA4.3 Distribuiuse a informacidn de xeito claro e estruturado.

CA4.5 Creéronse presentacions para acompariar exposicions orais.

-12 -



KA XUNTA

CONSELLERI'A DE CULTURA, AN EXO Xl”
RH DE GALICIA

EDUCACION, FORMACION ] )
PROFESIONAL E UNIVERSIDADES MODELO DE PROGRAMACION DE MODULQOS

PROFESIONAIS

4.6.e) Contidos

thCIB

Contidos

Internet e navegadores.

Utilidade dos navegadores.

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

Comprension e descompresion de ficheiros.

Buscadores de informacion.

Arquivo informatico: xestion documental.

Ficheiros integrados por varias aplicacions: folla de calculo, base de datos, procesador de textos, graficos, etc.
Obxectivo da comunicacion dos contidos.

Obsolescencia e actualizacion.

Patréns e sinatura corporativas.

Estrutura e funcions.

-13-
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4.7.a) ldentificacion da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
7 CORREO E AXENDA ELECTRONICA 9
4.7.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA1 - Xestiona os sistemas de arquivos buscando e seleccionando con medios convencionais e informaticos a informacién necesaria. NO
RA2 - Xestiona integradamente a informacion proveniente de diversas aplicacions, asi como ficheiros audiovisuais, utilizando programas e periféricos especificos. NO
RA3 - Xestiona o correo e a axenda electrénica utilizando aplicaciéns especificas. Sl

alumnado

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

Criterios de avaliacion

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

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

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

estas posibilidades.

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

CA3.1 Utilizouse a aplicacién de correo electronico.

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

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

CA3.4 Canalizéuselles a informacion a todos os implicados.

CA3.5 Comprobouse a recepcion da mensaxe.

CA3.6 Organizaronse as bandexas de entrada e saida.

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

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.

4.7.e) Contidos

Contidos

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

Comprension e descompresion de ficheiros.

-14 -
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Contidos

Buscadores de informacion.

Importacion e exportacion da informacion.

Tipos de contas de correo electronico.

Contorno de traballo: configuracion e personalizacion.

Patrons e sinatura corporativas.

Hisposicion doutras aplicacions ofimaticas.

Xestién da axenda: citas, calendario, avisos, tarefas, etc.

Sincronizacion con dispositivos mébiles.

Procedemento de presentacion.

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

Xestién de correos: enviar, borrar, gardar, copias de seguridade, etc. Configuracion das opcions de seguimento.

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

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
8 PRESENTACION MULTIMEDIA 30
4.8.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA1 - Xestiona os sistemas de arquivos buscando e seleccionando con medios convencionais e informaticos a informacién necesaria. NO
RA2 - Xestiona integradamente a informacion proveniente de diversas aplicacions, asi como ficheiros audiovisuais, utilizando programas e periféricos especificos. NO
RA3 - Xestiona o correo e a axenda electrénica utilizando aplicaciéns especificas. NO
RA4 - Elabora presentacidns multimedia de documentos e informes utilizando aplicaciéns especificas. NO

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

alumnado

Criterios de avaliacion

CA1.4 Empregaronse ferramentas web 2.0 para obter e producir informacion.

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

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

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

CAA4.3 Distribuiuse a informacidn de xeito claro e estruturado.

CA4.4 Animaronse o0s obxectos segundo o obxectivo da presentacion.

CA4.5 Creéronse presentacions para acompariar exposicions orais.

CAA4.6 Realizéronse presentacions relacionadas con informes ou documentacion empresarial.

4.8.e) Contidos

Contidos

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

Importacion e exportacion da informacion.

Arquivo informatico: xestion documental.

Obxectivo da comunicacion dos contidos.

Xestién de correos: enviar, borrar, gardar, copias de seguridade, etc. Configuracion das opcions de seguimento.
Procedemento de presentacion.

Utilidades da aplicacion.

Procedemento de proteccion de datos: copias de seguridade.
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Contidos

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

N.° Titulo da UD Duracion
9 IMAXE DIXITAL E VF)EO 10

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA1 - Xestiona os sistemas de arquivos buscando e seleccionando con medios convencionais e informaticos a informacién necesaria. NO
RA2 - Xestiona integradamente a informacion proveniente de diversas aplicacions, asi como ficheiros audiovisuais, utilizando programas e periféricos especificos. NO
RA3 - Xestiona o correo e a axenda electrénica utilizando aplicaciéns especificas. NO

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

Criterios de avaliacion

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

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

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

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

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

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

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

4.9.e) Contidos

Contidos

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

Importacién e exportacion da informacion.

Técnicas de arquivo.

Gravacion, transmision, percepcion e comprension: dispositivos de captacion e reproducion.
Contido visual e sonoro.

Obxectivo da comunicacion dos contidos.

Insercion noutros medios ou documentos.

Sincronizacion con dispositivos mébiles.

Estrutura e funciéns.

Instalacion e carga.
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5. Minimos exixibles para alcanzar a avaliacidon positiva e os criterios de cualificacién

MINIMOS EXIXIBLES
Seran minimos exixibles os que se enumeran ¢ final deste apartado.

CRITERIOS DE CUALIFICACION:

O/a alumno/a debera superar os controis periodicos e ter realizados todos os exercicios e traballos de aula establecidos como minimos.
A asistencia implica o dereito a avaliacién continua, e a non asistencia a perda de dita avaliacion, tendo dereito unicamente a un exame
extraordinario.

O numero de faltas inxustificadas que implican a perda deste dereito son 29 é dicir, 0 10% das sesiéns do médulo que marca a Lei.

PARA CALCULAR A NOTA DE CADA AVALIACION do alumnofa, valorarase do seguinte xeito:

Cun 30% da nota, isto é tres puntos, o traballo na clase, a través da realizacién de actividades de ensinanza - aprendizaxe de cada unidade
didactica. Teranse en conta os seguintes aspectos:
- A resolucién dos exercicios que se realicen en cada unidade didactica.
- Orde, pulcritude e boa presentacion dos traballos realizados.
- Os apuntes e exercicios elaborados polos alumnos.
- A realizacion de traballos (individuais ou en equipo). O seu valor numérico variard duns a outros (en funcidn dos contidos e da sua dificultade). En
calquera caso, sempre se comunicara o seu valor cando se expofia o traballo, e valorarase:
- A puntualidade na entrega
- A correccion dos contidos escritos
- Que o traballo cumpra as pautas marcadas previamente
- Que a redaccién dos contidos sexa elaborada polo propio alumno
- A coherencia interna do discurso e a sta defensa e exposicion.
- A boa caligrafia e ortografia.

Os contidos basicos teran un peso do 70% na nota final da avaliacion e valoraranse conxuntamente a través da realizacion de probas escritas, que
demostraran a madurez académica do alumno/a xa que o forza a desenvolver capacidades de expresion escrita dos cofiecementos que poste € a
tomar conciencia das deficiencias no seu proceso de aprendizaxe. As probas poden ser de desenvolvemento ou tipo test, ou mixtas.

Polo menos en cada avaliacién ordinaria farase unha proba individual.

Nas probas escritas valorarase:

- A correccion das respostas

- A presentacion adecuada, na que se inclle a caligrafia e ortografia.

- A coherencia interna do discurso

A cualificacion final dos exames sera sobre 10 puntos:

-A cualificacion maior ou igual a 4, pero menor de 5 é compensable. Significa que esa proba, a pesar de ser insuficiente, pode facer promedio co
resto exames da avaliacion.

-A cualificacion menor a 4,0 é considerada insuficiente e os contidos teran que ser recuperados polo alumnado.
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Actitude:

Valorarase a actitude a través da observacion directa. Teranse en conta os seguintes aspectos:
Punto 1: Asistencia e puntualidade.
Punto 2: Comportamento na aula (respecto, educacion, tolerancia, etc. tanto polo docente, como por os seus compafieiros/as)

12
12
¢ Punto 3: Interese pola materia e participacién activa na aula (cando se lle solicita e sen interromper a clase)
¢ Punto 4: Iniciativa e creatividade na resolucién de traballos.

¢ Punto 5: Capacidade para obter informacién por si mesmos, e autonomia na resolucién de traballos.

¢ Punto 6: Boa predisposicion e capacidade para o traballo en equipo (coordinacion, colaboracién, boa comunicacion, distribucién de

funciéns).

Levarase un rexistro mensual de actitude (en cada apartado). A valoracién sera cualitativa (cores) do seguinte xeito:
¢ Verde (moi boa)

¢ Amarela (boa-regular)

¢ Roxa (mala)

ANOTA DA AVALIACION SERA = 30% (NOTA MEDIA DE ACTIVIDADES E TRABALLOS) + 70% (NOTA MEDIA DE EXAMES SEMPRE QUE
NESTE PROMEDIO O ALUMNO OBTENA COMO MINIMO UN 4 SOBRE 10, EN CASO CONTRARIO DEBERA RECUPERAR A AVALIACION).

SOBRE ESTA NOTA FINAL, A "ACTITUDE" podera subir ata un punto a cualificacién (se esta ¢ inferior a 10), do seguinte xeito:
O final do trimestre (3 valoracion por trimestre) sumarase cada color, e logo puntuarase asi:

16-18 verdes: + 1 punto

12-15 verdes: +0,5 puntos

A AVALIACION CONSIDERASE SUPERADA CANDO A NOTA CALCULADA COMO SE INDICA ANTERIORMENTE E UN 5 OU SUPERIOR. SE
E INFERIOR A 5 SERA SUSPENSO POLO QUE DEBERA RECUPERARSE. SE A NOTA E SUPERIOR A 4,5 E INFERIOR A 5, NON SE FARA
REDONDEO CARA ARRIBA.

A NOTA FINAL DE MODULO SERA A MEDIA ARITMETICA DAS NOTAS ACADADAS EN CADA AVALIACION.

MINIMOS EXIXIBLES:

1 OPERATORIA DE TECLADOS

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

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

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

¢, CA1.8. Controlouse a velocidade (minimo de 200 ppm) e a precision (maximo dunha falta por minuto), coa axuda dun programa informatico.4 3 3.
3 PROCESADOR DE TEXTOS

CAZ3.6. Detectéaronse e corrixironse os erros cometidos

CA3.2 Identificaronse as caracteristicas de cada tipo de documento

CA3.3 Redactaronse documentos de texto coa destreza adecuada, aplicando as normas de estrutura.

CA3.4. Confeccionaronse patrons adaptados aos documentos administrativos tipo, incluindo utilidades de combinacion.
CA3.5 Integraronse obxectos, graficos, taboas, follas de calculo, hiperligazons, etc.
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CA3.1. Utilizaronse funciéns, prestacions e procedementos dos procesadores de textos e autoedicion.
4 FOLLAS DE CALCULO

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

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

CA2.3. Relacionaronse e actualizaronse follas de calculo.

CA2.4. Crearonse e anifidronse férmulas e funciéns

CA2.1. Utilizaronse as prestaciéns da folla de calculo para realizar xestions de tesouraria, calculos comerciais e outras operacidns administrativas.
7

5 BASES DE DATOS

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

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.

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

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

8 PRESENTACIONS MULTIMEDIA

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

CA4.2. Inserironse obxectos (taboas, graficos, follas de calculo, fotos, debuxos, organigramas, arquivos de son e video, etc.).
CA4.3. Distribuiuse a informacion de xeito claro e estruturado.

CA4.4. Animaronse os obxectos segundo o obxectivo da presentacion.

CA4.5. Creéronse presentacions para acompafiar exposicions orais.

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

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

As actividades de recuperacion plantexaranse de modo individualizado, baseandose nas partes pendentes de recuperar por cada alumno.
O profesor indicaralle a cada un os contidos a recuperar tanto no caso de que tefian que ser valorados mediante probas obxectivas como se
consistiran na entrega dun novo traballo ou modificacién ou mellora do traballo obxecto de recuperacién.

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

Farase unha proba extraordinaria baseada na totalidade dos contidos minimos esixibles que se puntuara sobre 10, tendo que obter unha nota igual
Ou superior a 5 para aprobar.

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

Mensualmente farase unha valoracién sobre 0 seguimento da programacion
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8. Medidas de atencion a diversidade

8.a) Procedemento para a realizacion da avaliacidn inicial

Consistira nunha posta en comun do equipo docente sobre as caracteristicas xerais do grupo e as circunstancias particulares, con incidencia
educativa, de determinados alumnos.

Tera por obxecto cofiecer as caracteristicas, capacidades dos alumnos e sua formacion previa, todo encamifiado a tomar as medidas de reforzo
que se estimen oportunas

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

Consistiran basicamente na atencion personalizada na aula e no establecemento de tarefas complementarias con seguimento do profesor.

9. Aspectos transversais

9.a) Programacién da educacion en valores

Transmitiranse valores civicos que fagan que os alumnos tefian maior conciencia de cidadan e saiban comportase de forma adecuada
posteriormente no mundo profesional

9.b) Actividades complementarias e extraescolares

Realizacion de visitas a empresas e organismos.

Recollida de informacion en empresas e organismos publicos
Realizacion de xestions en organismos publicos

Visitas a feiras e exposicions de materiais e actividades relacionadas.
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