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1.1. Concrecion do curriculo en relacion coa sua adecuacion as caracteristicas do ambito
produtivo.

Esta programacién toma como referencia o Decreto 206/2012, do 4 de outubro , polo que se establece o curriculo do
ciclo formativo de grao superior correspondente ¢ titulo de técnico superior en Administracién e finanzas.

0O alumnado formado neste ciclo debe acadar a competencia xeral consistente en "organizar e executar as operaciéns
de xestién e administracién nos procesos comerciais, laborais, contables, fiscais e financeiros dunha empresa publica
ou privada, aplicando a normativa vixente e os protocolos de xestién de calidade, xestionando a informacién,
asegurando a satisfaccién da clientela e/ou das persoas usuarias, € actuando segundo as normas de prevencién de
riscos laborais e proteccién ambiental".

Este profesional exerce a sUa actividade en empresas grandes, medianas e pequenas, en calquera sector de
actividade, nomeadamente no sector de servizos, asi como nas administraciéns publicas, desempefiando as tarefas
administrativas na xestién e no asesoramento nas areas laboral, comercial, contable e fiscal desas empresas e
instituciéns, ofrecéndolles un servizo e atencién & clientela e & cidadania, realizando trdmites administrativos coas
administracidons publicas e xestionando o arquivo e as comunicacidéns da empresa. As ocupaciéns e os postos de
traballo mais salientables son os seguintes:

- Administrativo/a de oficina.

- Administrativo/a comercial.

- Administrativo/a financeiro/a.

- Administrativo/a contable.

- Administrativo/a de loxistica.

- Administrativo/a de banca e de seguros.

- Administrativo/a de recursos humanos.

- Administrativo/a da Administracién publica.

- Administrativo/a de asesorias xuridicas, contables, laborais e fiscais, ou xestorias.

- Técnico/a en xestién de cobramentos.

- Responsable de atencién & clientela.

A presente programacién impartirase ao longo do curso académico 2025-2026 no IES Terra de Soneira de Vimianzo ,
no réxime ordinario e con alumnado procedente, na sGa maioria, do Concello de Vimianzo e concellos limitrofes.
Tratase dun alumnado de procedencia eminentemente rural e dunha certa heteroxeneidade en canto a idade e nivel
da formacién académica previa.

Da andlise da realidade econémica da zona de Vimianzo obsérvase que a maioria das empresas pertence ao sector
primario e ao terciario, sendo escasas a empresas do sector industrial. A formacién na empresa ou organismo
equiparado, integrada nas aprendizaxes do ciclo formativo, levarase a cabo en empresas da contorna coas que
colabora o centro. As forma xuridica destas empresas é maioritariamente a de Sociedade limitada, habendo un alto
ndmero de empresas individuales e sendo escasas as Sociedades Anénimas.

2.1. Relacion e secuencia de unidades didacticas

4 -2 % Peso @ p
ub Titulo Descricion materia N2 sesions
Procesamento de textos . . .
1 | alfanuméricos en teclados Aprendizaxe da escritura automatizada empregando 20 60

estendidos todos os dedos correctamente sobre o teclado.

Aprendizaxe das partes materiais e inmateriais do
ordenador e 0 seu emprego para un correcto 3 10
funcionamento.

Aprendizaxe do uso de procesadores de texto para a
creacién de documentos de calidade profesional.

Aprendizaxe do uso de follas de célculo para realizar
4 |Folla de calculo calculos automatizados e obter informacién a partir de 25 60
grandes cantidades de datos.

2 Mantemento de equipos,
aplicaciéns e redes

3 | Procesador de textos 15 42

5 |Bases de datos Aprendizaxe do uso de programas de bases de datos 15 42
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P A % Peso A 4
ubD Titulo Descricion materia N2 sesions
5 |Bases de datos para xestionar os datos e poder filtralos e analizalos. 15 42
. L. Aprendizaxe do proceso de busca de informacién: a
6 | Procura de informacion localizar, analizar e seleccionar a informacién idénea. 3 10
L . s Aprendizaxe da integracién da informacién en
7 | Xestion da informacion distintos formatos e creacién de contido multimedia. > 15
Aprendizaxe do manexo das contas de correo
8 | Correo e axenda electrénica electrénico e da axenda electrénica para uso persoal e 2 10
profesional.
L . . Aprendizaxe de desefio, sintetizacion, estruturacién e
9 | Presentacions multimedia realizacién de presentaciéns multimedia. 12 35
2.2. Asignacion de elementos curriculares as unidades didacticas.
ubD Titulo da UD Duracion
1 Procesamento de textos alfanuméricos en teclados estendidos 60
Criterios de avaliacion 1A %
RA2 - Procesa textos alfanumeéricos nun teclado estendido aplicando as técnicas mecanograficas.
CA2.1 - Organizaronse os elementos e os espazos de traballo. LC 1
CA2.2 - Mantivose a posicién corporal correcta. LC 5
CA2.3 - Identificouse a posicién correcta dos dedos nas ringleiras do teclado
alfanumeérico. LC 2
CA2.4 - Precisaronse os requisitos basicos dun equipamento informatico e as funciéns
de posta en marcha do terminal informatico. LC 2
CA2.5 - Empregéronse coordinadamente as ringleiras do teclado alfanumérico e as
teclas de signos e puntuacioén. LC 10
CA2.6 - Utilizouse o método de escritura ao tacto en paragrafos de dificultade
progresiva e en taboas sinxelas. PE 30
CA2.7 - Utilizouse o método de escritura ao tacto para realizar textos nas linguas
propias e en linguas estranxeiras. LC 10
CA2.8 - Controlouse a velocidade (minimo de 350 ppm) e a precisién (maximo dunha
falta por minuto), coa axuda dun programa informatico. PE 40
CA2.9 - Aplicaronse as normas de presentacién dos documentos de texto. LC 1
CA2.10 - Localizdronse e corrixironse os erros mecanograficos, ortograficos e
sintacticos. LC 2
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Lenda: IA: Instrumento de Avaliacidn, %: Peso orientativo; PE: Proba escrita, LC:Lista de cotexo, TO:Taboa de
observacién, OU: outro

Contidos

BC2 - Procesamento de textos alfanuméricos en teclados estendidos

Postura corporal ante o terminal.

Requisitos basicos e posta en marcha dun terminal informético.

Colocacion dos dedos.

Desenvolvemento da destreza mecanografica de escritura ao tacto:

- Escrita de palabras simples.

- Escrita de palabras de dificultade progresiva.

- Mailsculas, numeracién e signos de puntuacién.

- Copia de textos con velocidade controlada.

- Escritura de textos nos idiomas propios e en idiomas estranxeiros.

Correccidén de erros.

ubD Titulo da UD Duracion
2 Mantemento de equipos, aplicaciéns e redes 10

Criterios de avaliacion 1A %

RA1l - Mantén en condiciéns 6ptimas de funcionamento os equipamentos, as aplicacions e a rede,

instalando e actualizando os componentes de hardware e software necesarios.

CA1l.1 - Realizaronse probas de funcionamento dos equipamentos informaticos. OU: Actividades na .
aula.

CA1.2 - Comprobaronse as conexiéns dos portos de comunicacion. OU: Actividades na .
aula.

CA1.3 - Identificadronse os elementos béasicos (de hardware e software) dun sistema en

rede. PE 30

CAl.4 - Caracterizaronse os procedementos xerais de operaciéons nun sistema de

rede. PE 10

CAL.5 - Utilizdronse as funciéns bésicas do sistema operativo. PE 30

CA1.6 - Aplicdronse medidas de seguridade e confidencialidade, identificando o OU: Actividades na

programa tornalumes e o antivirus. aula. >
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Criterios de avaliacion 1A %
CA1.7 - Compartiuse informacién con outros usuarios da rede. OU: Actividades na s
aula.
CA1.8 - Executéronse funciéns bésicas de usuario (conexién, desconexién, 6ptimo ) L
. L T OU: Actividades na
aproveitamento do espazo de almacenamento, utilizacion de periféricos, aula 10
comunicacién con outros usuarios, conexién con outros sistemas ou redes, etc.). ’

Lenda: IA: Instrumento de Avaliacion, %: Peso orientativo; PE: Proba escrita, LC:Lista de cotexo, TO:Taboa de
observacién, OU: outro

Contidos

BC1 - Mantemento basico dos equipamentos, as aplicacions e a rede

Elementos de hardware.

Periféricos de entrada: teclados, escaner, etc.

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

Sistemas operativos: funciéns basicas.

Redes locais: compofientes, configuraciéns principais, comparticién e actualizacién de recursos.

Descarga, instalacién, configuracién e actualizacién de aplicaciéns, programas e utilidades a través de soportes
fisicos e da rede.

ub Titulo da UD Duracion

3 Procesador de textos 42
Criterios de avaliacion 1A %
RAS5 - Elabora documentos de textos, utilizando as opcions avanzadas dun procesador de textos.
CA5.1 - Utilizaronse funciéns, prestaciéns e procedementos dos procesadores de
textos e autoedicion. PE 25
CA5.2 - Identificdronse as caracteristicas de cada tipo de documento. PE 10
CA5.3 - Redactaronse documentos de texto coa destreza adecuada e aplicando as
normas de estrutura. PE 20
CA5.4 - Confeccionaronse patréns adaptados aos documentos administrativos tipo, OU: Actividades na
incluindo utilidades de combinacion. aula. 10
CA5.5 - Integraronse obxectos, graficos, tdboas, follas de célculo, hiperligazéns, etc. PE 15
CA5.6 - Detectaronse e corrixironse os erros cometidos. OU: Actividades na 10

aula.
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Criterios de avaliacion 1A %
CA5.7 - Recuperouse e utilizouse a informacién almacenada. OU: Actividades na s
aula.
CA5.8 - Utilizaronse as funciéns e as utilidades que garantan as normas de OU: Actividades na
seguridade, integridade e confidencialidade dos datos. aula. >
Lenda: IA: Instrumento de Avaliacién, %: Peso orientativo; PE: Proba escrita, LC:Lista de cotexo, TO:Taboa de
observacién, OU: outro
Contidos
BC5 - Creacion de documentos con procesadores de texto
Estrutura e funciéns.
Instalacién e carga.
Desefio de documentos e patréns.
Edicién de textos e taboas.
Verificacién ortografica.
Combinacién de documentos.
Xestién de ficheiros.
Impresion de textos.
Relaciéns con outras aplicaciéns: importacién e exportacién; conversién a PDF.
Traballo en grupo: comparar documentos, versiéns de documento, verificar cambios, etc.
Opciéns avanzadas: Automatizacién de procesos: macros. Recofiecemento dptico de caracteres. Utilizacién de
software e hardware para introducir textos e imaxes.
ub Titulo da UD Duracion
4 Folla de célculo 60
Criterios de avaliacion 1A %
RA4 - Elabora follas de calculo adaptadas as necesidades que se presenten no tratamento da
informacioén, aplicando as opcidns avanzadas.
CA4.1 - Utilizdronse as prestacions da folla de célculo para realizar xestiéns de
tesourarfa, calculos comerciais e outras operaciéns administrativas. PE 20
CA4.2 - Desefiaronse e elaboraronse documentos coa folla de calculo. OU: Actividades na 15
aula.
CA4.3 - Relacionaronse e actualizaronse follas de calculo. OU: Actividades na .
aula.
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Criterios de avaliacion 1A %
CA4.4 - Creédronse e anifidronse férmulas e funciéns. PE -0
CA4.5 - Establecéronse contrasinais para protexer celas, follas e libros. PE s
CA4.6 - Obtivéronse graficos para a analise da informacién. PE -0
CA4.7 - Empregaronse macros para a realizacién de documentos e patréns. PE s
CA4.8 - Importaronse e exportaronse follas de calculo creadas con outras aplicaciéons | gu: Actividades na

e outros formatos. aula. 3
CA4.9 - Utilizouse a folla de calculo como base de datos (formularios, creacién de OU: Actividades na

listas, filtraxe, e proteccién e ordenacion de datos). aula. >
CA4.10 - Utilizaronse aplicacions e periféricos para introducir textos, nimeros, OU: Actividades na
cédigos e imaxes. aula. 2
Lenda: IA: Instrumento de Avaliacién, %: Peso orientativo; PE: Proba escrita, LC:Lista de cotexo, TO:Taboa de
observacién, OU: outro

Contidos

BC4 - Elaboracion de follas de calculo

Estrutura e funciéns.

Instalacién e carga de follas de célculo.

Desefio.

Edicién de follas de calculo.

Gréficos.

Tratamento de datos.

Outras utilidades.

Xestién de arquivos.

Automatizacién de procesos nas follas de calculo. Macros.

Impresién de follas de calculo.

Relaciéns con outras aplicaciéns: importacién e exportacion.

Utilizacién de opciéns de traballo en grupo, control de versiéns, verificacién de cambios, etc.
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ubD Titulo da UD Duracion
5 Bases de datos 42
Criterios de avaliacion 1A %

RAG6 - Utiliza sistemas de xestion de bases de datos adaptadas as necesidades que se presenten no

tratamento da informacién administrativa, aplicando as opciéns avanzadas.

CA6.1 - Ordenaronse e clasificdronse os datos das bases de datos para presentar a

informacién. PE 15
CA6.2 - Realizaronse consultas de bases de datos con criterios precisos. PE 20
CAG6.3 - Realizaronse informes de bases de datos con criterios precisos. PE 10
CAG6.4 - Realizaronse formularios con criterios precisos. PE 15
CA6.5 - Actualizaronse, fusionaronse e eliminaronse rexistros das bases de datos. PE 10
CA6.6 - Relacionaronse as bases de datos con outras aplicacions informaticas para OU: Actividades na
desenvolver as actividades que asi o requiran. aula. 10
CA6.7 - Protexéronse as bases de datos establecendo niveis de seguridade. OU: Actividades na
aula. >
CA6.8 - Elaborouse unha base de datos adaptada aos requisitos da organizacién. OU: Actividades na
aula. 15

Lenda: IA: Instrumento de Avaliacién, %: Peso orientativo; PE: Proba escrita, LC:Lista de cotexo, TO:Taboa de
observacién, OU: outro

Contidos

BC6 - Utilizacion de bases de datos para o tratamento da informacién administrativa

Estrutura e funciéns dunha base de datos.

Tipos de bases de datos.

Desefio dunha base de datos.

Utilizacién dunha base de datos.

Relacién con outras aplicaciéns.

Impresion.
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ubD Titulo da UD Duracién
6 Procura de informacion 10
Criterios de avaliacion 1A %

RA3 - Xestiona os sistemas de arquivos buscando e seleccionando con medios convencionais e

informaticos a informacion necesaria.

CA3.1 - Detectaronse necesidades de informacion. OU: Actividades na
aula. >
CA3.2 - Identificaronse as fontes de obtencién de informacion e establecéronse OU: Actividades na
prioridades. aula. 15
CA3.3 - Elixironse buscadores en intranet e en internet segundo criterios de rapidez e | Qu: Actividades na
de opcidns de procura. aula. 10
CA3.4 - Empregaronse ferramentas web 2.0 para obter e producir informacién. OU: Actividades na
aula. /
CA3.5 - Utilizaronse os criterios de procura para restrinxir o nimero de resultados que | QU: Actividades na
se obtefian. aula. 10
CA3.6 - Aplicaronse sistemas de seguridade, proteccién, confidencialidade e restricién | ou: Actividades na
da informacién. aula. 10
CA3.7 - Canalizouse a informacién obtida, arquivandoa e/ou rexistrandoa, de ser o OU: Actividades na
caso. aula. 15
CA3.8 - Organizaronse os ficheiros para facilitar a procura posterior. OU: Actividades na
aula. 15
CA3.9 - Actualizouse a informacién necesaria. OU: Actividades na
aula. >
CA3.10 - Cumprironse os prazos previstos. OU: Actividades na
aula. 3
CA3.11 - Realizaronse copias dos ficheiros. OU: Actividades na
aula. >
Lenda: IA: Instrumento de Avaliacién, %: Peso orientativo; PE: Proba escrita, LC:Lista de cotexo, TO:Taboa de
observacién, OU: outro
Contidos
BC3 - Xestion de ficheiros e procura de informacion
Internet e navegadores.
Utilidade dos navegadores.
Descarga e instalacién de aplicaciéns, programas e utilidades a través da web.
Ferramentas web 2.0: blogs, wikies, servizos de aloxamento de videos e imaxes, redes sociais, etc.
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Contidos

Comprensién e descompresion de ficheiros.

Buscadores de informacién.

Importacién e exportacién da informacioén.

Técnicas de arquivamento.

Arquivo informatico: xestién documental.

ubD Titulo da UD Duracién
7 Xestion da informacion 15
Criterios de avaliacion 1A %

RA7 - Xestiona integradamente a informacion proveniente de diversas aplicacidns, asi como ficheiros

audiovisuais, utilizando programas e periféricos especificos.

CA7.1 - Xestiondronse de xeito integrado bases de datos, textos, imaxes, etc.,

OU: Actividades na

importando e exportando datos provenientes de follas de cdlculo e obtendo aula 25
documentos compostos de todas estas posibilidades. ’

CA7.2 - Seleccionaronse arquivos audiovisuais de fontes externas e elixiuse o formato | Qu: Actividades na
6ptimo destes. aula. 20
CA7.3 - Creouse e mantivose un banco propio de recursos audiovisuais. OU: Actividades na -0

aula.

CA7.4 - Personalizaronse os ficheiros audiovisuais en funcién do obxectivo do OU: Actividades na
documento que se queira obter. aula. 20
CA7.5 - Respectouse a lexislacién especifica en materia de proteccién de ficheiros OU: Actividades na
audiovisuais. aula. 15
Lenda: IA: Instrumento de Avaliacién, %: Peso orientativo; PE: Proba escrita, LC:Lista de cotexo, TO:Taboa de
observacién, OU: outro

Contidos

BC7 - Xestion integrada de ficheiros

Ficheiros integrados por varias aplicaciéns: folla de calculo, base de datos, procesador de textos, graficos, etc.
Gravacién, transmisiéon, percepcidon e comprensién: dispositivos de captacién e reproducién.

Contido visual e sonoro.

Obxectivo da comunicacién dos contidos.

Insercién noutros medios ou documentos.

Obsolescencia e actualizacién.
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ub Titulo da UD Duracién
8 Correo e axenda electrénica 10
Criterios de avaliacién IA %
RAS8 - Xestiona o correo e a axenda electrdnica utilizando aplicaciéons especificas.
CA8.1 - Utilizouse a aplicacion de correo electrénico. OU: Actividades na 5
aula. >
CA8.2 - Identificouse o emisor, o destinatario e o contido nhunha mensaxe de correo. OU: Actividades na
aula. >
CA8.3 - Aplicaronse filtros de proteccion de correo non desexado. OU: Actividades na 10
aula.
CA8.4 - Canalizduselles a informacidn a todos os implicados. OU: Actividades na 10
aula.
CA8.5 - Comprobouse a recepcién da mensaxe. OU: Actividades na 10
aula.
CA8.6 - Organizaronse as bandexas de entrada e saida. OU: Actividades na 10
aula.
CA8.7 - Rexistrouse a entrada e a saida de correos. OU: Actividades na
aula. >
CA8.8 - Imprimironse, arquivaronse ou eliminaronse as mensaxes de correo. OU: Actividades na
aula. >
CA8.9 - Aplicaronse as funcions e as utilidades que ofrece a axenda electrénica como | Qu: Actividades na
método de organizacién do departamento. aula. 10
CA8.10 - Conectaronse e sincronizaronse axendas do equipamento informatico con OU: Actividades na
dispositivos mébiles. aula. 10

Lenda: IA: Instrumento de Avaliacion, %: Peso orientativo; PE: Proba escrita, LC:Lista de cotexo, TO:Taboa de

observacién, OU: outro

Contidos

BC8 - Xestion de correo e axenda electrdnica

Tipos de contas de correo electrénico.

Contorno de traballo: configuracién e personalizacién.

Patréns e sinatura corporativas.

Foros de noticias (news): configuracion, uso e sincronizacién de mensaxes. Caderno de enderezos: importar,
exportar, engadir contactos, crear listas de distribucién e pér a lista & disposicién doutras aplicaciéns ofimaticas.

Xestién de correos: enviar, borrar, gardar, copias de seguridade, etc. Configuracién das opciéns de seguimento.
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Contidos

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

Sincronizacién con dispositivos mébiles.

Xestién de ficheiros e seguridade das aplicaciéns de correo e axenda electrénica. Filtros.

ub Titulo da UD Duracién
9 Presentacions multimedia 35
Criterios de avaliacién IA %
RA9 - Elabora presentaciéons multimedia de documentos e informes utilizando aplicacions especificas.
CA9.1 - Realizouse a analise e a seleccién da informacion que se queira incluir. OU: Actividades na 10
aula.
CA9.2 - Inserironse obxectos (taboas, graficos, follas de calculo, fotos, debuxos, OU: Actividades na
organigramas, arquivos de son e video, etc.). aula. 20
CA9.3 - Distribuiuse a informacion de xeito claro e estruturado. OU: Actividades na 1
aula. >
CA9.4 - Animaronse os obxectos segundo o obxectivo da presentacion. OU: Actividades na 1
aula. >
CA9.5 - Crearonse presentacions para acompafiar exposicions orais. OU: Actividades na -0
aula.
CA9.6 - Realizaronse presentacidns relacionadas con informes ou documentacién OU: Actividades na
empresarial. aula. 20

Lenda: IA: Instrumento de Avaliacion, %: Peso orientativo; PE: Proba escrita, LC:Lista de cotexo, TO:Taboa de
observacién, OU: outro

Contidos

BC9 - Elaboracion de presentacions

Estrutura e funcions.

Instalacién e carga.

Procedemento de presentacién.

Utilidades da aplicacién.

Procedemento de proteccién de datos: copias de seguridade.

Relaciéns con outras aplicaciéns.
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3.2. Deseiio das unidades didacticas: asignacion de elementos curriculares as actividades.

ubD Titulo da UD Duracion
1 Procesamento de textos alfanuméricos en teclados estendidos 60
Actividade Descricion Duracion
1 Previr os riscos laborais Riscos do traballo de oficina, indicaciéns para evitalos, 5
elementos ergonémicos, postura corporal adecuada.

Criterios de avaliacion
RA2 - Procesa textos alfanuméricos nun teclado estendido aplicando as técnicas mecanograficas.
CA2.1 - Organizéronse os elementos e os espazos de traballo.
CA2.2 - Mantivose a posicién corporal correcta.

CA2.3 - Identificouse a posicién correcta dos dedos nas ringleiras do teclado alfanumérico.

Contidos

BC2 - Procesamento de textos alfanuméricos en teclados estendidos

C2.1 - Postura corporal ante o terminal.

Obxectivos especificos
- Organizar os elementos e espazos de traballo.

- Adquirir unha postura correcta.

Resultados ou produtos

- Exercicios realizados.
- Conclusiéns de tarefas grupais, debates...

Recursos especificos

- Elementos ergonémicos de mostra empregados en traballos de oficina (repousapés, alfombrillas do rato con xel,
ratos, etc.

Actividade Descricion Duracion

Os tipos de teclados, as sUas partes, as funciéns das

2 O Teclado teclas e a correcta colocaciéon dos dedos sobre elas.

Criterios de avaliacion

RA2 - Procesa textos alfanuméricos nun teclado estendido aplicando as técnicas mecanograficas.
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CA2.4 - Precisdronse os requisitos basicos dun equipamento informético e as funciéns de posta en marcha do

terminal informatico.

CA2.5 - Empregaronse coordinadamente as ringleiras do teclado alfanumérico e as teclas de signos e puntuacién.

Contidos
BC2 - Procesamento de textos alfanuméricos en teclados estendidos
C2.2 - Requisitos basicos e posta en marcha dun terminal informatico.

C2.3 - Colocacién dos dedos.

Obxectivos especificos
- Identificar as funciéns das teclas.

- Adoptar a posicién correcta dos dedos.

Resultados ou produtos

- Exercicios realizados.
- Conclusiéns de tarefas grupais, debates...

Recursos especificos

- Teclados de mostra.
- Programas de edicién de textos.
- Adhesivos de cores para identificar os grupos de teclas que corresponden a cada dedo.

Actividade Descricion Duracion
| Practica mecanogréfica de dificultade progresiva,
3 Desenvolvemento da destreza empregando correctamente os dedos e minimizando os 50

mecanografica o
erros a corrixir.

Criterios de avaliacion

RA2 - Procesa textos alfanuméricos nun teclado estendido aplicando as técnicas mecanograficas.

CA2.6 - Utilizouse o método de escritura ao tacto en paragrafos de dificultade progresiva e en tdboas sinxelas.

CA2.7 - Utilizouse o método de escritura ao tacto para realizar textos nas linguas propias e en linguas estranxeiras.

CA2.8 - Controlouse a velocidade (minimo de 350 ppm) e a precisién (maximo dunha falta por minuto), coa axuda

dun programa informatico.

CA2.9 - Aplicdronse as normas de presentaciéon dos documentos de texto.

CA2.10 - Localizaronse e corrixironse os erros mecanograficos, ortograficos e sintacticos.

Contidos

BC2 - Procesamento de textos alfanuméricos en teclados estendidos
C2.4 - Desenvolvemento da destreza mecanografica de escritura ao tacto:
C2.5 - - Escrita de palabras simples.

C2.6 - - Escrita de palabras de dificultade progresiva.
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C2.7 - - Mailsculas, numeracién e signos de puntuacién.
C2.8 - - Copia de textos con velocidade controlada.
C2.9 - - Escritura de textos nos idiomas propios e en idiomas estranxeiros.

C2.10 - Correccién de erros.

Obxectivos especificos
- Empregar correctamente os dedos para mecanografar.
- Desenvolver destreza mecanografica en diferentes linguas.
- Corrixir os erros.

- Adquirir velocidade e precisién ao mecanografar textos.

Resultados ou produtos

- Exercicios realizados.
- Conclusiéns de tarefas grupais, debates...

Recursos especificos

- Programa informéatico de operatoria de teclados tipo Mecanet e Novotyping e outros de mecanografia online
gratuita (Ratatype, TypingClub, etc.)..
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ub Titulo da UD Duracion
2 Mantemento de equipos, aplicaciéns e redes 10
Actividade Descricion Duracion
1 Comporientes dun ordenador Partes do ordenador: o hardware e o software. 5

Criterios de avaliaciéon

RA1l - Mantén en condiciéons é6ptimas de funcionamento os equipamentos, as aplicaciéons e a rede,
instalando e actualizando os componentes de hardware e software necesarios.

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

CA1l.4 - Caracterizdronse os procedementos xerais de operaciéns nun sistema de rede.

Contidos

BC1 - Mantemento basico dos equipamentos, as aplicacions e a rede
C1.1 - Elementos de hardware.
C1.2 - Periféricos de entrada: teclados, escaner, etc.

C1.3 - Elementos de software: Programas para o procesamento da informacién (recofiecemento de voz). Software
libre e software propietario.

Obxectivos especificos

- Identificar os compofientes do ordenador e as funciéns.

Resultados ou produtos

- Resultados da sondaxe e da choiva de ideas.

- Anotaciéns da revisiéon dos procedementos desenvolvidos polo alumnado na manipulacién da computadora e as
suas pezas.

- Exercicios realizados.

- Conclusiéns de tarefas grupais, debates...

Recursos especificos

- Ordenador desmontado.
- Equipos con distintos sistemas operativos
- Xogos educativos en lifla (Celebriti, Educaplay...)

Actividade Descricion Duracion

Manexo bésico dun ordenador: instalacion e
2 Operaciéns basicas de mantemento desinstalaciéon de programas, controis de seguridade, 5
conexiéns, configuraciéns, etc.
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Criterios de avaliacion

RA1l - Mantén en condiciéns éptimas de funcionamento os equipamentos, as aplicaciéons e a rede,
instalando e actualizando os componentes de hardware e software necesarios.

CALl.1 - Realizaronse probas de funcionamento dos equipamentos informaticos.

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

CAL.5 - Utilizaronse as funciéns bdsicas do sistema operativo.

CALl.6 - Aplicaronse medidas de seguridade e confidencialidade, identificando o programa tornalumes e o antivirus.
CA1.7 - Compartiuse informacién con outros usuarios da rede.

CA1.8 - Executaronse funciéns basicas de usuario (conexién, desconexién, 6ptimo aproveitamento do espazo de
almacenamento, utilizacién de periféricos, comunicacién con outros usuarios, conexién con outros sistemas ou
redes, etc.).

Contidos
BC1 - Mantemento basico dos equipamentos, as aplicacions e a rede
C1.4 - Sistemas operativos: funciéns basicas.
C1.5 - Redes locais: compofientes, configuraciéns principais, comparticidon e actualizacién de recursos.

C1.6 - Descarga, instalacién, configuracién e actualizacién de aplicaciéns, programas e utilidades a través de
soportes fisicos e da rede.

Obxectivos especificos

- Executar funciéns basicas de usuario.

Resultados ou produtos

- Exercicios realizados.
- Conclusiéns de tarefas grupais, debates...
- Anotaciéns obtidas da revisién dos procedementos desenvolvidos polo alumnado.

Recursos especificos

- Equipos informaticos conectados en rede.
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ub Titulo da UD Duracion
3 Procesador de textos 42
Actividade Descricion Duracion
1 Primeiros pasos con procesadores deManexo das ferramentas basicas dos procesadores de 10
texto texto.
Criterios de avaliacion
RAS5 - Elabora documentos de textos, utilizando as opciéns avanzadas dun procesador de textos.
CA5.6 - Detectdronse e corrixironse os erros cometidos.
CA5.7 - Recuperouse e utilizouse a informacién almacenada.
Contidos
BC5 - Creacion de documentos con procesadores de texto
C5.1 - Estrutura e funciéns.
C5.4 - Edicién de textos e tdboas.
Obxectivos especificos
- Identificar as partes do procesador de textos.
- Deseflar documentos empregando ferramentas bdsicas (de fonte, de pardgrafo, estilos...)
- Empregar ferramentas de correccion.
Resultados ou produtos
- Textos creados e formatados polo alumnado.
Recursos especificos
- Programas procesadores de texto (Word, Writer, WPS office, ...).
Actividade Descricion Duracion
2 Ferramentas avanzadas tAep):’iE((;?Cién de elementos avanzados dos procesadores de 20

Criterios de avaliacion
RAS5 - Elabora documentos de textos, utilizando as opcidons avanzadas dun procesador de textos.
CA5.1 - Utilizaronse funciéns, prestaciéns e procedementos dos procesadores de textos e autoedicién.

CA5.5 - Integraronse obxectos, graficos, taboas, follas de calculo, hiperligazéns, etc.
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Contidos
BC5 - Creacion de documentos con procesadores de texto
C5.5 - Verificacién ortografica.

C5.11 - Opcidns avanzadas: Automatizacién de procesos: macros. Recofiecemento éptico de caracteres. Utilizacién
de software e hardware para introducir textos e imaxes.

Obxectivos especificos
- Introducir elementos avanzados (tdboas de contido, nota ao pé, comentarios, saltos de péaxina, ...)

- Confeccionar tdboas, graficos e macros.

Resultados ou produtos

- Documentos realizados polo alumnado co emprego de ferramentas avanzadas.

Recursos especificos

- Programa procesador de texto elixido.

Actividade Descricion Duracion

Creacién de documentos con procesador de texto coa
estrutura adecuada segundo o tipo de documento e o 10
seu obxectivo.

Elaboracién de distintos tipos de
documentos

Criterios de avaliacion
RAS5 - Elabora documentos de textos, utilizando as opciéns avanzadas dun procesador de textos.
CA5.2 - Identificdronse as caracteristicas de cada tipo de documento.
CA5.3 - Redactadronse documentos de texto coa destreza adecuada e aplicando as normas de estrutura.

CA5.4 - Confeccionaronse patréons adaptados aos documentos administrativos tipo, incluindo utilidades de
combinacién.

Contidos
BC5 - Creacion de documentos con procesadores de texto
C5.3 - Desefio de documentos e patréns.

C5.6 - Combinacién de documentos.

Obxectivos especificos
- Identificar as estruturas basicas dos principais documentos que se empregan nas empresas.

- Confeccionar patréns e combinar correspondencia.

Resultados ou produtos

- Documentos creados polo alumnado.
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Recursos especificos

- Programa procesador de texto.

Actividade Descricion Duracion
4 Configuracién Conﬂgurgcmns do procesador de textos para 2
personalizar o programa, compartir e protexer traballos.

Criterios de avaliacion

RAS5 - Elabora documentos de textos, utilizando as opcidons avanzadas dun procesador de textos.

CA5.8 - Utilizdronse as funciéns e as utilidades que garantan as normas de seguridade, integridade e
confidencialidade dos datos.

Contidos
BC5 - Creacion de documentos con procesadores de texto
C5.2 - Instalacién e carga.
C5.7 - Xestion de ficheiros.
C5.8 - Impresién de textos.
C5.9 - Relacidns con outras aplicaciéns: importacidon e exportacién; conversiéon a PDF.

C5.10 - Traballo en grupo: comparar documentos, versidons de documento, verificar cambios, etc.

Obxectivos especificos
- Realizar axustes de configuracién de impresién, de folla, de vista, de accesos directos.

- Empregar utilidades de proteccién.

Resultados ou produtos

- Anotaciéns obtidas da revisién dos procedementos de configuracién desenvolvidos polo alumnado.

Recursos especificos

- Programa procesador de texto.
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ub Titulo da UD Duracion
4 Folla de célculo 60
Actividade Descricion Duracion
1 Primeiros pasos con follas de célculo Manexo das ferramentas basicas das follas de célculo. 15

Criterios de avaliaciéon

RA4 - Elabora follas de cdlculo adaptadas as necesidades que se presenten no tratamento da

informacion, aplicando as opcions avanzadas.
CA4.2 - Deseiaronse e elaboraronse documentos coa folla de célculo.

CA4.3 - Relacionaronse e actualizaronse follas de célculo.

Contidos

BC4 - Elaboracion de follas de calculo
C4.1 - Estrutura e funciéns.
C4.2 - Instalacién e carga de follas de calculo.

C4.3 - Desenfo.

Obxectivos especificos
- Identificar as partes da folla de célculo.
- Desefiar follas de célculo sinxelas.

- Aplicar férmulas e funciéns sinxelas.

Resultados ou produtos

- Follas de célculo formatadas polo alumnado.

- Exercicios de follas de calculo resoltos polo alumnado aplicando funciéns ou férmulas sinxelas.

Recursos especificos

- Programas de follas de cédlculo(Calc, Excel, WPS, ...).

Actividade Descricion Duracion
Aplicacién de férmulas e funciéns complexas para a
2 Férmulas e funciéns elaboracién de documentos de tesoureria, comerciais, 25
etc.

Criterios de avaliacion

RA4 - Elabora follas de calculo adaptadas as necesidades que se presenten no tratamento da

informacidén, aplicando as opciéns avanzadas.
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CA4.1 - Utilizdronse as prestacidns da folla de cdlculo para realizar xestiéns de tesouraria, calculos comerciais e
outras operaciéns administrativas.

CA4.4 - Credronse e anifaronse formulas e funciéns.

Contidos

BC4 - Elaboracion de follas de cdlculo
C4.4 - Edicién de follas de célculo.
C4.6 - Tratamento de datos.

C4.8 - Xestioén de arquivos.

Obxectivos especificos

- Aplicar férmulas e funciéns avanzadas.

Resultados ou produtos
- Documentos administrativos elaborados polo alumnado mediante a aplicacién de férmulas e funciéns avanzadas.

Recursos especificos

- Programa de follas de calculo.

Actividade Descricion Duracion

3 Ferramentas avanzadas Emprego de ferramentas avanzadas. 15

Criterios de avaliacion

RA4 - Elabora follas de cdlculo adaptadas as necesidades que se presenten no tratamento da
informacidén, aplicando as opciéns avanzadas.

CA4.6 - Obtivéronse graficos para a andlise da informacién.
CA4.7 - Empregdronse macros para a realizacién de documentos e patréns.

CA4.9 - Utilizouse a folla de calculo como base de datos (formularios, creacién de listas, filtraxe, e proteccién e
ordenacién de datos).

Contidos

BC4 - Elaboracion de follas de cdlculo
C4.5 - Griéficos.
C4.7 - Outras utilidades.

C4.9 - Automatizacién de procesos nas follas de calculo. Macros.

Obxectivos especificos
- Crear taboas e gréaficos dindmicos.

- Desefiar macros e patréns.
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- Importar, exportar e vincular datos de arquivos de diferentes formatos.

Resultados ou produtos

- Documentos administrativos con tdboas e graficos dindmicos, macros e outras utilidades incorporadas polo

alumnado.

Recursos especificos

- Programa de follas de calculo.

Actividade Descricion Duracion
) L Configuraciéns para personalizar o programa, compartir
4 nfiguracion . ! ! 5
Configuracio importar, exportar e protexer traballos.

Criterios de avaliacion

RA4 - Elabora follas de calculo adaptadas as necesidades que se presenten no tratamento da

informacion, aplicando as opciéns avanzadas.
CA4.5 - Establecéronse contrasinais para protexer celas, follas e libros.

CA4.8 - Importaronse e exportdronse follas de calculo creadas con outras aplicaciéns e outros formatos.

CA4.10 - Utilizdronse aplicaciéns e periféricos para introducir textos, nimeros, cédigos e imaxes.

Contidos
BC4 - Elaboracion de follas de cdlculo
C4.10 - Impresién de follas de célculo.
C4.11 - Relaciéns con outras aplicaciéns: importacién e exportacion.

C4.12 - Utilizacién de opcidns de traballo en grupo, control de versiéns, verificacién de cambios, etc.

Obxectivos especificos

- Realizar axustes de configuracién de impresién, de folla, de barra de ferramentas, de seguridade, etc.

Resultados ou produtos

- Anotaciéns obtidas da revisién dos procedementos de configuracién desenvolvidos polo alumnado.

Recursos especificos

- Programa de follas de calculo.
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ubD Titulo da UD Duracion
5 Bases de datos 42
Actividade Descricion Duracion
Manexo das ferramentas bdasicas das aplicaciéns de 20

1 Primeiros pasos con bases de datos

bases de datos.

Criterios de avaliacion

RAG6 - Utiliza sistemas de xestion de bases de datos adaptadas as necesidades que se presenten no

tratamento da informacion administrativa, aplicando as opcidons avanzadas.
CA6.1 - Ordendronse e clasificaronse os datos das bases de datos para presentar a informacion.

CAG6.5 - Actualizaronse, fusionaronse e eliminaronse rexistros das bases de datos.

Contidos

BC6 - Utilizacion de bases de datos para o tratamento da informacién administrativa
C6.1 - Estrutura e funciéns dunha base de datos.
C6.2 - Tipos de bases de datos.

C6.3 - Desefio dunha base de datos.

Obxectivos especificos

- Identificar as partes e os obxectos da base de datos.
- Crear e manexar tdboas.
- Establecer propiedades dos campos e relaciéns entre tdboas.

- Manexar filtros.

Resultados ou produtos

- Bases de datos creadas polo alumnado aplicando uns criterios determinados.

Recursos especificos

- Programa de base de datos.

Actividade Descricion Duracion
2 Ferramentas avanzadas Manexo de ferramentas avanzadas de bases de datos. 22
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Criterios de avaliacion

RAG - Utiliza sistemas de xestion de bases de datos adaptadas as necesidades que se presenten no
tratamento da informacion administrativa, aplicando as opciéns avanzadas.

CA6.2 - Realizaronse consultas de bases de datos con criterios precisos.
CAG6.3 - Realizdronse informes de bases de datos con criterios precisos.
CA6.4 - Realizaronse formularios con criterios precisos.

CA6.6 - Relacionaronse as bases de datos con outras aplicaciéns informaticas para desenvolver as actividades que
asi o requiran.

CAG6.7 - Protexéronse as bases de datos establecendo niveis de seguridade.

CA6.8 - Elaborouse unha base de datos adaptada aos requisitos da organizacion.

Contidos

BC6 - Utilizacion de bases de datos para o tratamento da informaciéon administrativa
C6.4 - Utilizacién dunha base de datos.
C6.5 - Relaciéon con outras aplicaciéns.

C6.6 - Impresion.

Obxectivos especificos
- Crear consultas, formularios e informes.
- Deseflar macros e patréns.

- Importar, exportar e vincular datos de arquivos de diferentes formatos.

Resultados ou produtos

- Formularios, consultas e informes de bases de datos desefiados polo alumnado.

Recursos especificos

- Programa de base de datos.
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ubD Titulo da UD Duracion
6 Procura de informacion 10
Actividade Descricion Duracion

Estudo das necesidades de informacién, dos criterios e
1 Na procura de informacién comandos de busca e das fontes adecuadas e seguras,
empregando distintas aplicaciéns.

Criterios de avaliacion

RA3 - Xestiona os sistemas de arquivos buscando e seleccionando con medios convencionais e

informaticos a informacién necesaria.
CA3.1 - Detectdronse necesidades de informacién.

CA3.2 - Identificdronse as fontes de obtencién de informacién e establecéronse prioridades.
CA3.3 - Elixironse buscadores en intranet e en internet segundo criterios de rapidez e de opcidéns de procura.

CA3.5 - Utilizdronse os criterios de procura para restrinxir o nimero de resultados que se obtenan.

Contidos
BC3 - Xestion de ficheiros e procura de informacion
C3.1 - Internet e navegadores.
C3.2 - Utilidade dos navegadores.
C3.3 - Descarga e instalacién de aplicaciéns, programas e utilidades a través da web.

C3.6 - Buscadores de informacion.

Obxectivos especificos
- Analizar as fontes de informacién e establecer prioridades e filtros.

- Xestionar adecuadamente e con seguridade a informacidn obtida.

Resultados ou produtos

- Anotacidns obtidas da revisién dos procedementos de busca en internet desenvolvidos polo alumnado.

- Resultados acadados da aplicacién das ferramentas da IA por parte do alumnado.

- Anotaciéns obtidas da revisién dos procedementos de descarga de arquivos desenvolvidos polo alumnado.
- Exercicios realizados.

- Conclusiéns de tarefas grupais, debates...

Recursos especificos

- Equipos informéaticos con distintos navegador
es web (Mozzila, Internet Explorer, Microsoft Edge, ...).
- Aplicaciéons de Intelixencia Artificial.
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Actividade Descricion Duracion

Andlise da informacién atopada e correcto arquivamento
2 Arquivamento da informacién e rexistro no lugar e co método axeitado para garantir o 3
seu futuro emprego.

Criterios de avaliacion

RA3 - Xestiona os sistemas de arquivos buscando e seleccionando con medios convencionais e
informaticos a informacidén necesaria.

CA3.6 - Aplicaronse sistemas de seguridade, proteccidn, confidencialidade e restricién da informacioén.
CA3.7 - Canalizouse a informacién obtida, arquivdndoa e/ou rexistrandoa, de ser o caso.

CA3.8 - Organizaronse os ficheiros para facilitar a procura posterior.

CA3.9 - Actualizouse a informacidén necesaria.

CA3.11 - Realizadronse copias dos ficheiros.

Contidos
BC3 - Xestidn de ficheiros e procura de informacién
C3.5 - Comprensién e descompresién de ficheiros.
C3.7 - Importacién e exportaciéon da informacién.
C3.8 - Técnicas de arquivamento.

C3.9 - Arquivo informéatico: xestién documental.

Obxectivos especificos
- Arquivar os ficheiros de xeito éptimo para a sUa posterior consulta.

- Cumprimentar rexistros do material arquivado.

Resultados ou produtos

- Exercicios realizados.

- Conclusiéns de tarefas grupais, debates...

- Arquivos de informacién creados polo alumnado

- Conclusiéns obtidas nas practicas de comprobacién da efectividade dos métodos de arquivamento empregados.

- Anotaciéns obtidas da revisién dos procedementos de compresién e descompresién de arquivos desenvolvidos
polo alumnado.

Recursos especificos

- Servizos de almacenamento na nube.
- Elementos de almacenamento externos.
- Programa para descomprimir arquivos.

Actividade Descricion Duracion

As ferramentas de promocién na rede, analise e

3 Publicacién da informacion creacion.
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Criterios de avaliacion

RA3 - Xestiona os sistemas de arquivos buscando e seleccionando con medios convencionais e
informaticos a informacidén necesaria.

CA3.4 - Empregaronse ferramentas web 2.0 para obter e producir informacién.

CA3.10 - Cumprironse os prazos previstos.

Contidos

BC3 - Xestion de ficheiros e procura de informacion

C3.4 - Ferramentas web 2.0: blogs, wikies, servizos de aloxamento de videos e imaxes, redes sociais, etc.

Obxectivos especificos

- Crear publicaciéns en internet, como medio de comunicacién empresarial.

Resultados ou produtos

- Conclusiéns da andlise das diferentes ferramentas web de promocién empresarial.
- Resultado obtido na creacidén e publicacién nun blog/ paxina web/rede social...

Recursos especificos

- Ferramenta de publicacién de blogs web de Google (Blogger)/ creacién de paxina web/ rede social...
- Normativa sobre proteccién de datos.
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ubD Titulo da UD Duracién
7 Xestién da informacién 15
Actividade Descricion Duracion
1 Captacién, desefio e reproduciéon deCaptacion, deseno, edicidn e reproduciéon de contido 7
contido audiovisual audiovisual.

Criterios de avaliacion

RA7 - Xestiona integradamente a informacion proveniente de diversas aplicacions, asi como ficheiros
audiovisuais, utilizando programas e periféricos especificos.

CA7.4 - Personalizaronse os ficheiros audiovisuais en funcién do obxectivo do documento que se queira obter.

Contidos

BC7 - Xestion integrada de ficheiros
C7.2 - Gravacion, transmisiéon, percepcién e comprensién: dispositivos de captacién e reproducion.
C7.3 - Contido visual e sonoro.

C7.4 - Obxectivo da comunicacién dos contidos.

Obxectivos especificos
- Identificar os distintos formatos de imaxe, son e video.

- Empregar software de tratamento de imaxes, son e video.

Resultados ou produtos

- Imaxes e videos captados polo alumnado.
- Imaxes e videos editados polo alumnado.

Recursos especificos

- Camara fotografica e de video, teléfono mébil, escaner, etc.
- Programas de edicién de imaxe e video (Gimp, Filmora).

Actividade Descricion Duracion
Integracién de informacién de distintos formatos e
2 Integracion e xestion de arquivos integracién da Intelixencia Artificial en diferentes 5
aplicacioéns.

Criterios de avaliacion

RA7 - Xestiona integradamente a informacion proveniente de diversas aplicacions, asi como ficheiros
audiovisuais, utilizando programas e periféricos especificos.

CA7.1 - Xestiondronse 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.
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CA7.2 - Seleccionaronse arquivos audiovisuais de fontes externas e elixiuse o formato éptimo destes.

CA7.3 - Creouse e mantivose un banco propio de recursos audiovisuais.

Contidos

BC7 - Xestion integrada de ficheiros

C7.1 - Ficheiros integrados por varias aplicaciéns: folla de calculo, base de datos, procesador de textos, graficos,
etc.

C7.5 - Insercidon noutros medios ou documentos.

Obxectivos especificos

- Integrar arquivos de distintas fontes e formatos.

Resultados ou produtos

- Arquivos de distintas aplicaciéns integrados polo alumnado.
- Resultados acadados polo alumnado na integracién da IA en distintas aplicacidns.

Recursos especificos

- Tédolos programas e aplicaciéns empregados no curso.

Actividade Descricion Duracion
Traballo con material audiovisual respectando os
3 Tratamento de datos dereitos dos autores e actores. 3

Criterios de avaliacion

RA7 - Xestiona integradamente a informaciéon proveniente de diversas aplicacidns, asi como ficheiros
audiovisuais, utilizando programas e periféricos especificos.

CA7.5 - Respectouse a lexislacién especifica en materia de proteccién de ficheiros audiovisuais.

Contidos

BC7 - Xestion integrada de ficheiros

C7.6 - Obsolescencia e actualizacién.

Obxectivos especificos

- Respectar a normativa de proteccién de datos.

Resultados ou produtos

- Conclusiéns xeradas na choiva de ideas.
- Resultados das tarefas desenvolvidas polo alumnado.

Recursos especificos

- Normativa sobre proteccién de datos e dereitos de autor.
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ubD Titulo da UD Duracién
8 Correo e axenda electrénica 10
Actividade Descricion Duracion
1 Xestion do correo electrénico Manexo de ferramentas dos correos electrénicos. 7

Criterios de avaliacion
RAS8 - Xestiona o correo e a axenda electrdénica utilizando aplicacidons especificas.
CA8.1 - Utilizouse a aplicacién de correo electrénico.
CA8.2 - Identificouse o emisor, o destinatario e o contido nunha mensaxe de correo.
CA8.3 - Aplicaronse filtros de proteccién de correo non desexado.
CA8.4 - Canalizduselles a informacién a todos os implicados.
CA8.5 - Comprobouse a recepcién da mensaxe.
CAB8.6 - Organizaronse as bandexas de entrada e saida.
CAB8.7 - Rexistrouse a entrada e a saida de correos.

CA8.8 - Imprimironse, arquivaronse ou elimindronse as mensaxes de correo.

Contidos
BC8 - Xestidn de correo e axenda electrdnica
C8.1 - Tipos de contas de correo electrénico.
C8.2 - Contorno de traballo: configuracién e personalizacién.
C8.3 - Patréns e sinatura corporativas.

C8.4 - Foros de noticias (news): configuracién, uso e sincronizacién de mensaxes. Caderno de enderezos: importar,
exportar, engadir contactos, crear listas de distribucién e pér a lista & disposicién doutras aplicaciéns ofimaticas.

C8.5 - Xestién de correos: enviar, borrar, gardar, copias de seguridade, etc. Configuracién das opciéns de
seguimento.

(8.8 - Xestion de ficheiros e seguridade das aplicaciéns de correo e axenda electrénica. Filtros.

Obxectivos especificos
- Identificar diversos tipos de contas de correo electrénico e as slas partes.
- Traballar con todas as opciéns de xestién de correo electrénico.
- Enviar mensaxes con copia oculta e seguimento.

- Desefar patréns e sinatura corporativa.
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Resultados ou produtos

- Contas de correo creadas.
- Contas de correo empregadas.
- Listaxes de contactos importados e exportados.

Recursos especificos

- Distintos provedores de correo electrénico (Gmail, Outlook, ...).
- Contas de correo electrénico.

Actividade Descricion Duracion

2 Xestion da axenda electrénica Manexo de ferramentas das axendas electrénicas 3

Criterios de avaliacion

RAS8 - Xestiona o correo e a axenda electrdénica utilizando aplicaciéons especificas.

CA8.9 - Aplicaronse as funciéns e as utilidades que ofrece a axenda electrénica como método de organizacién do
departamento.

CA8.10 - Conectaronse e sincronizaronse axendas do equipamento informatico con dispositivos mébiles.

Contidos

BC8 - Xestion de correo e axenda electrénica
C8.6 - Xestién da axenda: citas, calendario, avisos, tarefas, etc.
C8.7 - Sincronizacién con dispositivos madbiles.

C8.8 - Xestion de ficheiros e seguridade das aplicacidns de correo e axenda electrénica. Filtros.

Obxectivos especificos
- Desefar e compartir o calendario, citas, avisos, etc.

- Sincronizar a axenda electrénica con dispositivos mébiles.

Resultados ou produtos

- Eventos na axenda electrénica creados e configurados polo alumnado.
- Tarefas de sincronizacién e configuracién de axenda electrénica desenvolvidas polo alumnado.

Recursos especificos

- Axendas electrénicas
- Teléfonos Mdbiles.
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ubD Titulo da UD Duracion
9 Presentacions multimedia 35
Actividade Descricion Duracion

Seleccién e estruturacion da informacién que se quere
1 Iniciacién &s presentaciéns multimedia.|presentar e analise das posibilidades das diferentes 5
aplicaciéns, aplicando medidas de proteccién.

Criterios de avaliacion
RA9 - Elabora presentaciéons multimedia de documentos e informes utilizando aplicacions especificas.
CA9.1 - Realizouse a analise e a seleccién da informacién que se queira incluir.

CA9.3 - Distribuiuse a informacién de xeito claro e estruturado.

Contidos
BC9 - Elaboracion de presentacions
C9.1 - Estrutura e funciéns.

C9.5 - Procedemento de proteccién de datos: copias de seguridade.

Obxectivos especificos
- Identificar as opciéns basicas das aplicaciéns de presentaciéns.

- Crear presentaciéns sinxelas.

Resultados ou produtos

- Aplicaciéns de desefio de presentaciéns (Powerpoint, Impress, Canva, etc.).

Recursos especificos

- Presentaciéns multimedia sinxelas creadas polo alumnado empregando distintas aplicaciéns.

Actividade Descricion Duracion

Aplicacién de elementos avanzados: inserir obxectos,

. L o . 13
animacioéns, transiciéns, emprego de patréns, etc.

2 Ferramentas e técnicas.

Criterios de avaliacion

RA9 - Elabora presentacions multimedia de documentos e informes utilizando aplicacions especificas.

CA9.2 - Inserironse obxectos (tdboas, graficos, follas de calculo, fotos, debuxos, organigramas, arquivos de son e
video, etc.).

CA9.4 - Animéronse os obxectos segundo o obxectivo da presentacién.
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Contidos

BC9 - Elaboracion de presentacions

C9.4 - Utilidades da aplicacién.

Obxectivos especificos
- Inserir obxectos.
- Incorporar animaciéns e transiciéns.

- Desefar patréns.

Resultados ou produtos

- Presentaciéns multimedia con animaciéns, transiciéns, graficos e outros elementos creados e incorporados polo
alumnado.

Recursos especificos

- Aplicaciéns de desefio de presentacidns.

Actividade Descricion Duracion

Creacion de desefios modernos, efectivos e coherentes
3 Desefio e exposicion. coa materia, preparacién e realizacién de exposiciéns 15
sobre temas profesionais.

Criterios de avaliacion

RA9 - Elabora presentaciéons multimedia de documentos e informes utilizando aplicacions especificas.

CA9.5 - Credronse presentaciéns para acompafiar exposiciéns orais.

Contidos

BC9 - Elaboracion de presentacidons

C9.3 - Procedemento de presentacién.

Obxectivos especificos
- Coidar a estrutura e o desefio para un resultado atractivo e funcional.

- Realizar exposiciéns ante o publico.

Resultados ou produtos

- Exposicién de presentaciéns multimedia realizadas polo alumnado.

Recursos especificos

- Aplicaciéns de desefio de presentacidns.
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Actividade Descricion Duracion

Configuracién de impresién, exportacion e proxeccién de >

4 Configuracion. .
son e imaxe.

Criterios de avaliacion
RA9 - Elabora presentaciéons multimedia de documentos e informes utilizando aplicacions especificas.

CA9.6 - Realizaronse presentaciéns relacionadas con informes ou documentacién empresarial.

Contidos
BC9 - Elaboracion de presentacidons
C9.2 - Instalacién e carga.

C9.6 - Relaciéns con outras aplicaciéns.

Obxectivos especificos

- Efectuar axustes de configuracién de impresién e exposicién.

Resultados ou produtos

- Anotaciéns obtidas da revisién dos procedementos de configuracién desenvolvidos polo alumnado.

Recursos especificos

- Aplicaciéns de desefio de presentacidns.
- Equipos de proxeccion e impresion.

5.1. Procedemento de avaliacion inicial.

Nas primeiras semanas do curso levardnse a cabo unha serie de actividades que permitan cofiecer a formacidn previa
do alumnado, as slas capacidades, motivaciéns, actitudes e aptitudes, que poidan afectar ao

correcto desenvolvemento do seu proceso de aprendizaxe.

Os resultados destas probas completaranse coa observacién por parte do docente na realizacién das mesmas e, se é
posible, con informes doutros docentes de anos anteriores.

Estes datos exporanse na reunién de avaliacién inicial que se levard a cabo nas primeiras semanas do curso,
consistindo na posta en comun do equipo docente sobre as caracteristicas xerais do grupo e as

circuntancias particulares, con incidencia educativa, de determinado alumnado.

Nesta reunién decidiranse as medidas de atencién & diversidade que se tomaran co alumnado con necesidades
especificas o fin de acadar os obxectivos prefixados e os resultados de aprendizaxe indicados no

curriculo.

De precisar medidas extraordinarias, contactarase co equipo de orientacién.

Asi e todo, a primeira tarefa de cada Unidade Didactica sera de avaliacién inicial de cofilecementos previos que ten o
alumnado sobre a tematica en cuestién.
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6.1. Criterios de cualificacién e recuperacion

Pesos dos instrumentos de avaliacién por UD:

Unidade

didactica UD 1 UD 2 UD 3 UD 4 UD 5 UD 6 UbD 7
Peso UD/

Tipo Ins. 20 3 15 25 15 3 5
Lista de

cotexo 30 0 0 0 0 0 0
Outro 0 30 30 30 30 100 100
praba 70 70 70 70 70 0 0
escrita

Unidade

didactica UD 8 UD 9 Total

Peso UD/

Tipo Ins. 2 oz L

Lista de

cotexo 0 0 6

Outro 100 100 39

Proba

escrita 0 0 55

Procedemento e criterios de cualificacion:

Para a cualificacién parcial de cada unidade didactica empregaranse dous tipos de instrumentos:

Para as unidades didacticas da UD1 & UD5:

a) PROBAS OBXECTIVAS: supordn o 70% da cualificacién, a realizar ao final de cada unidade didactica. Constaran de
parte tedrica e/ou practica sobre os contidos da unidade o e os criterios de avaliacién que representan.

Podera consistir en: test de resposta multiple, test de eleccidén, preguntas curtas e/ou de desenvolvemento, supostos
practicos, exercicios e/ou formalizacion de modelos/formularios oficiais. En cada proba farase constar a puntuacién
maxima de cada apartado.

Cando un alumno/a sexa sorprendido nun exame copiando por calquera medio ou instrumento posible, sera
expulsado da proba, e a sUa cualificacién da avaliacién sera en consecuencia 1.

Si un alumno non puidese facer a proba do exame, so se lle repetird se a falta de asistencia estd debidamente
xustificada; en caso contrario, so fard unha proba de exame o dia da recuperacién.

b) TRABALLOS TAREFAS E BOLETINS DE EXERCICIOS: suporan o 30% da cualificacién. Estas actividades estaran
relacionadas co contido de cada unha das unidades didacticas e poderdn proporse como actividade a realizar na
clase ou como tarefa para horas non lectivas. Na correccién destas actividades teranse en conta aspectos como a
pulcritude na sUa elaboracién, a eficiencia no uso de aplicacién informatica, o uso de vocabulario especifico e riqueza
do mesmo. De detectarse copia ou plaxio nos traballos presentados polo alumnado, a sua cualificacién sera de 0.

Para as unidades didacticas da UD6 & UD9:

a) TRABALLOS TAREFAS E BOLETINS DE EXERCICIOS: suporan o 100% da cualificacién. Estas actividades estaran
relacionadas co contido de cada unha das unidades didacticas e poderdn proporse como actividade a realizar na
clase ou como tarefa para horas non lectivas. Na correccién destas actividades teranse en conta aspectos como a
pulcritude na sUa elaboracién, a eficiencia no uso de aplicaciéon informatica, o uso de vocabulario especifico e riqueza
do mesmo. De detectarse copia ou plaxio nos traballos presentados polo alumnado, a sua cualificacién sera de 0.

Para a cualificacién parcial de cada avaliacién farase unha media ponderada das unidades recollidas en cada
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avaliacién.

A cualificacién final do mdédulo serd numérica, entre 1 e 10, sen decimais, considerarase positiva cando se acade
unha puntuacién igual ou superior a 5 puntos na media ponderada das unidades didacticas (impartidas en cada
avaliacién) en funcién da sua duracion.

No suposto de que o alumnado tefia que recibir ensino a distancia, manterase a actividade lectiva a través da Aula
Virtual do centro.

Procedemento e criterios de recuperacion

Para a recuperacién das partes non superadas, programaranse exames, actividades de reforzo e traballos de forma
personalizada que permitan 6 alumnado adquirir as capacidades ou destrezas non acadadas.

O rematar cada trimestre, o alumnado que non supere a avaliacién parcial, poderd recuperar a mesma coa
realizacién de probas escritas, similares as ordinarias, que incluiran os contidos das partes non superadas durante o
trimestre.

Se, a pesares do proceso de recuperacién indicado, algln alumno/a non superase algunha avaliacién, tera
oporturnidade de realizar unha proba final ordinaria (antes da avaliacién extraordinaria) que englobe os contidos das
avaliaciéns que tefia suspensas.

6.2. Procedemento de seguimento, recuperacion e avaliacion das materias pendentes

Ao alumnado que pase a segundo curso con esta materia pendiente, proporcionaraselle exercicios a realizar na Aula
Virtual, asi como material diverso e suficiente para que poda superar o médulo. Empregardse esta via para
comunicarse bidireccionalmente. Cando as dubidas non sexan resoltas por esta via, o alumnado poderé ser atendido
no horario de titoria establecido. O alumno terd un exame final semellante o que se lle proporciona ao alumnado con
perda de dereito & avaliacién continua.

Esta proba sera similar as realizadas ao longo do curso. Constardn de parte teérica e/ou préactica sobre os contidos do
mddulo e os criterios de avaliacién que representan e poderd consistir en: test de resposta multiple, test de eleccién,
preguntas curtas e/ou de desenvolvemento, supostos practicos, exercicios ou formalizacién de modelos/formularios
oficiais. Na mesma indicarase claramente a puntuacién correspondente a cada exercicio. A sta duracién non
superard os 120 minutos.

Cando un alumno/a sexa sorprendido nun exame copiando por calguera medio ou instrumento posible, sera
expulsado da proba, e a sUa cualificacién serd en consecuencia 1.

6.3. Procedemento para definir a proba de avaliacién extraordinaria para o alumnado con
perda de dereito a avaliaciéon continua

O alumnado que perdera o dereito a avaliacién continua (cando o nimero de faltas inxustificadas supere o 10% da
duraciéon do mddulo) terd a opcidn de presentarse & proba extraordinaria que se realizard no mes de xufio. Para
determinar a perda do dereito a avaliacién continua, o profesorado poderd valorar as circunstancias persoais e
laborais do alumnado na xustifiacién desas faltas, cuxa aceptacién serd acorde co establecido no regulamento do
réxime interno do centro.

Esta proba serd similar as realizadas ao longo do curso. Constardn de parte tedrica e/ou practica sobre os contidos do
mddulo e os criterios de avaliacién que representan e poderd consistir en: test de resposta multiple, test de eleccién,
preguntas curtas e/ou de desenvolvemento, supostos practicos, exercicios ou formalizacién de modelos/formularios
oficiais. Na mesma indicarase claramente a puntuacién correspondente a cada exercicio. A sta duracién non
superard os 120 minutos.

Cando un alumno/a sexa sorprendido nun exame copiando por calquera medio ou instrumento posible, sera
expulsado da proba, e a sUa cualificacién serd en consecuencia 1.

7.1. Medidas de reforzo educativo para o alumnado que non responda globalmente aos
obxectivos programados.

Para posibilitar a consecucién por parte do alumnado dos obxectivos programados, propdéfiense as seguintes
medidas:

» Priorizar o desenvolvemento de determinadas capacidades naqueles estudantes que asi o requiran.
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« Axustar a metodoloxia, adaptando os recursos pedagdxicos ds necesidades do alumnado.

e Buscar a compresién dos aspectos esenciais de cada unidade por parte de todo o grupo.

* Empregar materiais didacticos diversos que ofrezan un conxunto de actividades que aborden os contidos de
diferentes maneiras.

* Propofier agrupamentos flexibles, subdividindo o grupo de clase en varios grupos de traballo homoxéneos.

* Seguimento do traballo diario e valoracién da evolucién que presente o alumnado respecto da situacién inicial.

* Propofier exercicios de reforzo ou ampliacién similares os realizados na clase.

8.1. Programacion da educacioén en valores.

En todas as actividades a desenvolver neste médulo, ademais dos contidos propios do curriculo, trataranse aspectos
transversais que favorezan a formacién integral do alumnado, tales como os seguintes:

- Educacién para a paz, a convivencia e a liberdade: respeto aos compafieiros/companfeiras, medidas anti mobbing e
acoso escolar, fomento de actitudes tolerantes no traballo en equipo. Liberdade de opinién, de eleccién de relixién,
respeto pola condicién sexual, raza, etc de cada un.

- Educacién para a salde: respeto as normas de seguridade e hixiene, ergonomia, etc.

- Educacién para o respeto 6 medio ambiente: valorar necesidade de consumo de papel, de reciclar consumibles
como a tinta ou téner, etc.

- Educacién para a igualdade entre sexos: realizacién de tarefas de forma indistinta por homes e mulleres.

- Educaciéon como consumidores: fomentando un consumo responsable

Ademais tamén se traballaran aspectos tan fundamentais como:

- A puntualidade, tanto na chegada &s clases como na entrega dos traballos solicitados.
- Orde e limpeza.

- Boa presenza e bo trato.

- Capacidade para saber escoitar e falar correctamente.

- Traballo en equipo.

9.1. Actividades complementarias e extraescolares.

As actividades complementarias a levar a cabo serdn aquelas que oportunamente se fixen no departamento de forma
que se podan cubrir as necesidades formativas do alumnado respecto do maior nimero de

madulos posible.

Promoverase tamén a asistencia do alumnado a calquera conferencia que se programe no centro, relacionada coa
materia deste médulo ou do ciclo.

Por ultimo, no caso de xurdir algln proxecto de emprendemento ou innovacién educativa a nivel autonémico ou
nacional, incentivarase a participacion.

10.1. Procedemento sobre o seguimento da programacion e a avaliacién da propia practica
docente.

Para a avaliacién da programacion e da praxe educativa, empregaremos os seguintes instrumentos:

¢ Realizarase un seguimiento mensual da programacién, analizando o grado de cumprimento e temporalizacién
respecto 6 programado. Este seguimento permitird determinar tamén en qué medida a metodoloxia levada a cabo é
axeitada para lograr os obxectivos fixados.

e Realizarase unha analise dos resultados da préactica docente a través do logro de capacidades terminais por
parte do alumnado e a comparativa entre os resultados esperados e os obtidos.

» Recabarase informacién co alumnado a través de coloquios sobre a metodoloxia empregadas, os instrumentos
de avaliacion e calquera outro aspecto de relevancia para a mellora da practica docente.

« Ao final de curso, realizarase unha enquisa anénima 6 alumnado onde se valorardn aspectos como o dominio da
materia por parte do docente, a distribucién dos tempos ou os recursos empregados.
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11.1. Outros apartados.

1. Metodoloxia e docencia non presencial

A metodoloxia a empregar serd de explicaciéon e entrega de apuntamentos e boletins de exercicios complementarios
aos facilitados no manual de texto, e outros recursos como artigos, videos ou xogos (Kahoot) que faciliten a
comprensién e asimilacién dos distintos contidos. Estes recursos adicionais estaran a disposicién do alumnado na
aula virtual.

Este mdédulo impartirase integramene de forma presencial. No caso extraordinario de precisar impartirse de modo
telematico, empregaranse medios como a Aula Virtual, Webex...

O procedemento para avaliar serd o mesmo que presencialmente (apdo. 6.1) empregando os medios telematicos
mais convenientes. As entregas de traballos deberdn cumprir as instrucciéns indicadas en cada un deles.

Na medida do posible as probas seran preferentemente presenciais.
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