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1. Identificacién da programacién

Centro educativo

Cédigo Centro Concello Apo .
académico
36019669 Armando Cotarelo Valledor Vilagarcia de Arousa 202472025
Ciclo formativo
Codigo -
da familia Familia profesional . Cedigo dc_> Ciclo formativo Grao Réxime
. ciclo formativo
profesional
ADG Administracion e xestion CMADGO1 Xestion administrativa g‘gﬁg formativos de grao | pyime de proba libre
Modulo profesional e unidades formativas de menor duracion (*)
Cédigo Sesions Horas Sesions
Nome Curso . ) .
MP/UF semanais anuais anuais
MP0440 Tratamento informatico da informacién 2024/2025 0 267 0
MP0440_13 Operatoria de teclados 2024/2025 0 69 0
MP0440_33 Multimedia 2024/2025 0 38 0
MP0440_23 Ofimatica 2024/2025 0 160 0

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

Profesorado responsable

Profesorado asignado ao médulo ISAAC FERNANDEZ GOMEZ

Outro profesorado

Estado: Pendente de supervision inspector
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2. Resultados de aprendizaxe e criterios de avaliacion
2.1. Primeira parte da proba
2.1.1. Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
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Resultados de aprendizaxe do curriculo

(MP0440_23) RA1 - Utiliza as funcions basicas dos sistemas operativos habituais na xestion e na procura de cartafoles e ficheiros, compartindo e actualizando recursos.

(MP0440_33) RA1 - Integra imaxes dixitais e secuencias de video en documentos da empresa, utilizando aplicaciéns tipo e periféricos.

(MP0440_13) RA1 - Procesa textos alfanuméricos nun teclado estendido aplicando as técnicas mecanograficas.

(MP0440_23) RA2 - Instala e actualiza aplicacions informaticas relacionadas coa tarefa administrativa, e razoa os pasos seguidos.

(MP0440_33) RA2 - Elabora presentacions multimedia utilizando aplicaciéns especificas.

(MP0440_33) RA3 - Xestiona a rede internet, manexando diferentes navegadores.

(MP0440_33) RA4 - Xestiona o correo e a axenda electronica manexando aplicacions especificas.

(MP0440_23) RA4 - Elabora documentos de textos utilizando as opciéns dun procesador de textos tipo.

(MP0440_23) RAS5 - Realiza operaciéons de manipulacion de datos en bases de datos ofimaticas tipo.

2.1.2. Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacion da consecucion dos resultados de aprendizaxe por parte do alumnado

Criterios de avaliacion do curriculo

(MP0440_13) CA1.1 Organizaronse os elementos e os espazos de traballo.

(MP0440_23) CA1.1 Determinaronse os principios de organizacion dos sistemas operativos a través dos ficheiros e os cartafoles que os integran, utilizando esquemas en funcion da sua xerarquia.

(MP0440_33) CA1.1 Analizaronse os formatos de imaxes.

(MP0440_13) CA1.2 Mantivose a posicidn corporal correcta.
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Criterios de avaliacion do curriculo

(MP0440_23) CA1.2 Distinguironse as funcions basicas dos sistemas operativos na xestion de ficheiros e cartafoles.

(MP0440_23) CA1.3 Diferenciouse entre as aplicacions de xestion de ficheiros propios dun sistema operativo e o resto de aplicacions que se inclien dentro del.

(MP0440_23) CA1.4 Explicaronse as prestacions fundamentais do sistema operativo que permiten procurar, arquivar e manter a seguranza, a integridade e a confidencialidade da informacion.

(MP0440_33) CA2.1 Identificaronse as opcidns basicas das aplicacions de presentacions.

(MP0440_23) CA2.1 Identificaronse os requisitos minimos e éptimos para o funcionamento da aplicacion.

(MP0440_23) CA2.2 Identificaronse e establecéronse as fases do proceso de instalacién e actualizacion.

(MP0440_23) CA2.3 Respectaronse as especificacions técnicas do proceso de instalacion.

(MP0440_23) CA2.4 Configuraronse as aplicacions segundo os criterios establecidos.

(MP0440_23) CA2.5 Documentaronse as incidencias e o resultado final.

(MP0440_33) CA2.7 Desefiaronse e crearonse macros.

(MP0440_33) CA3.1 Identificaronse os aspectos basicos de internet.

(MP0440_33) CA3.3 Identificaronse diversas aplicacions de internet para a empresa.

(MP0440_33) CA4.1 Identificaronse diversos tipos de contas de correo electrénico.

(MP0440_33) CA4.2 Describironse os elementos dun correo electrénico.

(MP0440_23) CA4.2 Identificaronse as caracteristicas de cada tipo de documento.

(MP0440_33) CA4.8 Identificaronse diversos métodos de sinaturas corporativas.

(MP0440_23) CA5.1 Identificaronse os elementos das bases de datos relacionais.
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2.2. Segunda parte da proba
2.2.1. Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
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Resultados de aprendizaxe do curriculo

(MP0440_23) RA1 - Utiliza as funcions basicas dos sistemas operativos habituais na xestion e na procura de cartafoles e ficheiros, compartindo e actualizando recursos.

(MP0440_33) RA1 - Integra imaxes dixitais e secuencias de video en documentos da empresa, utilizando aplicaciéns tipo e periféricos.

(MP0440_13) RA1 - Procesa textos alfanuméricos nun teclado estendido aplicando as técnicas mecanograficas.

(MP0440_23) RA2 - Instala e actualiza aplicacions informaticas relacionadas coa tarefa administrativa, e razoa os pasos seguidos.

(MP0440_33) RA2 - Elabora presentacions multimedia utilizando aplicaciéns especificas.

(MP0440_33) RA3 - Xestiona a rede internet, manexando diferentes navegadores.

(MP0440_23) RA3 - Elabora documentos e patrons manexando opcions da folla de calculo tipo.

(MP0440_33) RA4 - Xestiona o correo e a axenda electrénica manexando aplicacions especificas.

(MP0440_23) RA4 - Elabora documentos de textos utilizando as opciéns dun procesador de textos tipo.

(MP0440_23) RAS5 - Realiza operacions de manipulaciéon de datos en bases de datos ofimaticas tipo.

2.2.2. Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacion da consecucion dos resultados de aprendizaxe por parte do alumnado

Criterios de avaliacion do curriculo

(MP0440_33) CA1.2 Realizouse a adquisiciéon de imaxes con periféricos.

(MP0440_13) CA1.3 Identificouse a posicion correcta dos dedos nas ringleiras do teclado alfanumérico.

(MP0440_33) CA1.3 Traballouse con imaxes a diferentes resolucions, segundo a sua finalidade.

(MP0440_13) CA1.4 Precisaronse os requisitos basicos dun equipamento informatico e as funciéns de posta en marcha do terminal informatico.




CONSELLERIA DE EDUCACION,
CIENCIA, UNIVERSIDADES E BI |C | B
FORMACION PROFESIONAL ANEXO 1l

MODELO DE PROGRAMACION DE PROBA LIBRE DE MODULOS PROFESIONAIS

EA XUNTA
8¢ DE GALICIA

Criterios de avaliacion do curriculo

(MP0440_33) CA1.4 Importaronse e exportaronse imaxes en diversos formatos.

(MP0440_13) CA1.5 Empregaronse coordinadamente as ringleiras do teclado alfanumérico e as teclas de signos e puntuacion.

(MP0440_23) CA1.5 Manexaronse sistemas operativos monousuario e multiusuario.

(MP0440_33) CA1.5 Analizaronse os tipos de formatos e cédecs mais empregados.

(MP0440_13) CA1.6 Utilizouse o método de escritura ao tacto en paragrafos de dificultade progresiva e en taboas sinxelas.

(MP0440_33) CA1.6 Importaronse e exportaronse secuencias de video e audio.

(MP0440_13) CA1.7 Utilizouse o método de escritura ao tacto para realizar textos nas linguas propias e en linguas estranxeiras.

(MP0440_33) CA1.7 Capturaronse secuencias de video cos recursos adecuados.

(MP0440_13) CA1.8 Controlouse a velocidade (minimo de 350 ppm) e a precision (maximo dunha falta por minuto), coa axuda dun programa informatico.

(MP0440_33) CA1.8 Recofiecéronse os elementos dunha secuencia de video.

(MP0440_13) CA1.9 Aplicaronse as normas de presentacion dos documentos de texto.

(MP0440_33) CA1.9 Elaboraronse guias basicas de tratamento de imaxes e video.

(MP0440_13) CA1.10 Localizaronse e corrixironse os erros mecanograficos.

(MP0440_33) CA1.10 Investigaronse novas ferramentas e opciéns de programas audiovisuais.

(MP0440_23) CA2.1 Identificaronse os requisitos minimos e éptimos para o funcionamento da aplicacion.

(MP0440_33) CA2.2 Recofiecéronse os tipos de vista asociados a unha presentacion.

(MP0440_23) CA2.2 Identificaronse e establecéronse as fases do proceso de instalacién e actualizacion.

(MP0440_33) CA2.3 Aplicaronse e recofiecéronse a tipografia e as normas basicas de composicion, desefio e uso da cor.
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Criterios de avaliacion do curriculo

(MP0440_23) CA2.3 Respectaronse as especificacions técnicas do proceso de instalacion.

(MP0440_33) CA2.4 Desefaronse patrons de presentacions.

(MP0440_23) CA2.4 Configuraronse as aplicacions segundo os criterios establecidos.

(MP0440_33) CA2.5 Crearonse presentacions.

(MP0440_33) CA2.6 Importaronse e exportaronse presentacions.

(MP0440_23) CA2.6 Solucionaronse problemas na instalacion ou na integracién co sistema informatico.

(MP0440_23) CA2.7 Eliminaronse e/ou engadironse compofentes da instalacion no equipamento.

(MP0440_33) CA2.8 Utilizaronse periféricos para executar presentacions.

(MP0440_23) CA2.8 Respectaronse as licenzas de software.

(MP0440_33) CA2.9 Aplicaronse métodos interactivos nas presentacions.

(MP0440_23) CA3.1 Utilizaronse diversos tipos de estilos.

(MP0440_33) CA3.2 Utilizaronse ferramentas de navegacion.

(MP0440_23) CA3.2 Utilizaronse diversos tipos de datos e referencias para celas, rangos, follas e libros.

(MP0440_23) CA3.3 Aplicaronse férmulas e funcions.

(MP0440_33) CA3.4 Aplicaronse as medidas de seguridade necesarias.

(MP0440_23) CA3.4 Xeraronse taboas dinamicas e modificaronse graficos de diferentes tipos.

(MP0440_23) CA3.5 Empregaronse patrons e asistentes.

(MP0440_23) CA3.6 Empregaronse macros para a realizacion de documentos e patréns.
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Criterios de avaliacion do curriculo

(MP0440_23) CA3.7 Importaronse e exportaronse follas de calculo creadas con outras aplicacions e noutros formatos.

(MP0440_23) CA3.8 Utilizouse a folla de céalculo como base de datos: formularios, creacién de listas, filtraxe, proteccion e ordenacion de datos.

(MP0440_23) CA3.9 Utilizaronse aplicacions e periféricos para introducir e imprimir textos, nimeros, cédigos e imaxes.

(MP0440_23) CA3.10 Traballouse en grupo cumprindo as normas de seguridade e integridade da informacion.

(MP0440_23) CA4.1 Utilizaronse as funcions, as prestacions e os procedementos dos procesadores de textos e da autoedicion.

(MP0440_33) CA4.3 Analizaronse as necesidades basicas de xestion do correo e da axenda electrénica.

(MP0440_23) CA4.3 Redactaronse documentos de texto coa destreza adecuada, aplicando as normas de estrutura.

(MP0440_33) CA4.4 Configuraronse contas de correo electrénico de diversos tipos.

(MP0440_23) CA4.4 Utilizaronse diversos tipos de estilos.

(MP0440_33) CA4.5 Conectaronse e sincronizaronse axendas do equipamento informatico con dispositivos mébiles.

(MP0440_23) CA4.5 Confeccionaronse patrons adaptados aos documentos administrativos tipo.

(MP0440_33) CA4.6 Operouse co caderno de enderezos.

(MP0440_23) CA4.6 Integraronse obxectos, graficos, taboas, follas de calculo, hiperligazéns, etc.

(MP0440_33) CA4.7 Traballouse con todas as opcidns de xestion de correo electrénico (etiquetas, filtros, cartafoles, etc.).

(MP0440_23) CA4.7 Detectaronse e corrixironse os erros cometidos.

(MP0440_23) CA4.8 Recuperouse e utilizouse a informacion almacenada.

(MP0440_33) CA4.9 Subscribiuse a grupos de noticias relacionados coa economia e administracion.

(MP0440_23) CA4.9 Utilizaronse as funcions e as utilidades que garantan as normas de seguridade, integridade e confidencialidade dos datos.
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Criterios de avaliacion do curriculo

(MP0440_33) CA4.10 Utilizaronse opcions de axenda electrénica.

(MP0440_23) CA4.10 Traballouse en grupo comparando documentos e versions, verificacion de cambios, etc.

(MP0440_33) CA4.11 Utilizaronse manuais de asistencia ao usuario.

(MP0440_23) CA4.11 Elaboraronse macros adaptadas aos documentos administrativos.

(MP0440_23) CA5.2 Crearonse bases de datos ofimaticas.

(MP0440_23) CA5.3 Utilizaronse as taboas da base de datos (inserir, modificar e eliminar rexistros).

(MP0440_23) CA5.4 Utilizaronse asistentes na creacion de taboas e consultas, formularios e informes.

(MP0440_23) CA5.5 Realizaronse procuras e filtraxes sobre a informacion almacenada.

(MP0440_23) CA5.6 Aplicaronse macros en operacions repetitivas.

3. Minimos exixibles para alcanzar a avaliacion positiva e os criterios de cualificaciéon

3.1. MiNIMOS ESIXIBLES.
Unidade Formativa 1: OPERATORIA DE TECLADO.
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 350 ppm) e a precisién (maximo dunha falta por minuto), coa axuda dun programa informatico.
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UNIDADE FORMATIVA 2: OFIMATICA

PROCESADOR DE TEXTOS

CA4.2 Identificaronse as caracteristicas de cada tipo de documento.

CA4.3 Redactaronse documentos de texto coa destreza adecuada, aplicando as normas de estrutura.
CA4 .4 Utilizaronse diversos tipos de estilos.

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

CA4.7. Detectaronse e corrixironse os erros cometidos.

CA4.8. Recuperouse e utilizouse a informacion almacenada.

CA4.11 Elaboraronse macros adaptadas aos documentos administrativos.

FOLLAS DE CALCULO

CA3.2. Utilizaronse diversos tipos de datos e referencias para celas, rangos, follas e libros

CA3.3. Aplicaronse férmulas e funciéns.

CA3.4. Xeraronse taboas dinamicas e modificaronse graficos de diferentes tipos.

CA3.7. Importaronse e exportaronse follas de calculo creadas con outras aplicacidns e noutros formatos.

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

BASES DE DATOS

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

CA5.2 Credronse bases de datos ofimaticas.

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

UNIDADE FORMATIVA 3: MULTIMEDIA

CORREO E AXENDA ELECTRONICA

CA4.4. Configuraronse contas de correo electrénico de diversos tipos.
CA4.7 Traballouse con todas as opciéns de xestion de correo electrénico.
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PRESENTACIONS MULTIMEDIA

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

CA2.5 Credronse presentacions.

CA2.8 Utilizaronse periféricos para executar presentacions.

CA2.9 Aplicaronse métodos interactivos nas presentacions.

3.2. CRITERIOS DE CORRECCION:

Criterios xerais de correccion para todas as Unidades Didacticas

Primeira Proba:

- Correcta utilizacidn dos conceptos, definicions e propiedades relacionadas coa natureza da pregunta que se trata de resolver.
- A non xustificacion, ausencia de explicacions ou explicacions incorrectas seran penalizadas.

- As preguntas non contestadas non puntuan.

Segunda proba:

- A non xustificacion, ausencia de explicacions ou explicacions incorrectas seran penalizadas.

- Cada exercicio valorarase de acordo ao estipulado no enunciado do exame.

- As cuestidns non realizadas non puntuan.

3.3. CRITERIOS DE CUALIFICACION:

UNIDADE DIDACTICA 1: OPERATORIA DE TECLADOS

Primeira proba:

-10 -
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- Cada exercicio/s valorarase de acordo ao estipulado nos enunciados do exame, para que o resultado sexa positivo a suma das respostas positivas de cada parte debera sumar 5 puntos sobre 10 tal e como regula
a ORDE do 5 de abril de 2013 [DOG n° 73] .

Segunda proba:

- Valorarase positivamente a correcta colocacién e posicién ante o teclado e a no comision de erros na realizacion dos exercicios a realizar.
-0 valoracion final desta proba sera a nota media entre a nota por velocidade e por limpeza; debendo acadar 5 puntos sobre 10 tal e como regula a ORDE do 5 de abril de 2013 [DOG n° 73].

Nota por velocidade:

5 puntos si 0 alumno alcanza a velocidade minima requirida de 350 ppm; aumentando o diminuindo un punto a medida que aumentamos o diminuimos respectivamente a velocidade en 10 pulsaciéns.

Nota por error:

ERROS PUNTUACIONS

0 10 puntos
1 9 puntos
2 8 puntos
6 4 puntos
8 2 puntos

10 ou mais 0 puntos

ERROS
3

4
5
7
9

UNIDADE DIDACTICA 2: OFIMATICA

Primeira e segunda proba:

PUNTUACIONS

7 puntos
6 puntos
5 puntos
3 puntos
1 punto

-Cada exercicio/s valorarase de acordo ao estipulado nos enunciados do exame, para que o resultado sexa positivo a suma das respostas positivas de cada parte debera sumar 5 puntos sobre 10 tal e como regula a
ORDE do 5 de abril de 2013 [DOG n° 73] .

-11 -
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UNIDADE DIDACTICA 3: MULTIMEDIA

Primeira e segunda proba:
-Cada exercicio/s valorarase de acordo ao estipulado nos enunciados do exame, para que o resultado sexa positivo a suma das respostas positivas de cada parte debera sumar 5 puntos sobre 10 tal e como regula a
ORDE do 5 de abril de 2013 [DOG n° 73] .

4. Caracteriticas da proba e instrumentos para o seu desenvolvemento

4.a) Primeira parte da proba

Como son tres unidades didacticas a proba a se dividira en tres partes, ainda que sea un Unico examen.

UNIDADE FORMATIVA 1: OPERATORIA DE TECLADOS

Duracion: 15 minutos

O instrumento para o desenvolvemento da proba: Sera un exame, o0 alumno debera vir provisto de boligrafo.

Caracteristicas da proba: Cuestiones tedricas sobre os contidos da unidade formativa. Valoraranse de acordo ao estipulado nos enunciados do exame.

OFIMATICA:

Duracién: 30 minutos

-12 -
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O instrumento para o desenvolvemento da proba: Sera un exame, o alumno debera vir provisto de boligrafo.

Caracteristicas da proba: Cuestiones tedricas sobre os contidos da unidade formativa. Valoraranse de acordo ao estipulado nos enunciados do exame.

UNIDADE FORMATIVA 3: MULTIMEDIA

Duracién: 30 minutos

O instrumento para o desenvolvemento da proba: Serd un exame, o0 alumno debera vir provisto de boligrafo.

Caracteristicas da proba: Cuestiones tedricas sobre os contidos da unidade formativa. Valoraranse de acordo ao estipulado nos enunciados do exame.

4.b) Segunda parte da proba

UNIDADED FORMATIVA 1: OPERATORIA DE TECLADOS

Duracién; O desenvolvemento da proba sera de 20 minutos
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Estrutura da proba: Esta proba constara na confeccion dun texto mecanografico.

Instrumentos necesarios para o seu desenvolvemento: A proba realizarase empregando o programa de operatoria de teclados Novotyping online. Valorarase de acordo ao indicado nos criterios de cualificacion.

UNIDADE DIDACTICA 2: OFIMATICA

Duracién: O desenvolvemento da proba sera de 3 horas.

Estrutura da proba: Deberase desenvolver unha proba practica na que o alumno/a demostre 0 seu manexo nos programas: Word, Excel e Acces. Valoraranse de acordo ao estipulado nos enunciados do exame.

Instrumentos necesarios para o seu desenvolvemento: Paquete Office 365.

UNIDADE FORMATIVA 3: MULTIMEDIA.

Duracién: O desenvolvemento da proba sera de 1 hora.

Estrutura da proba: Deberase desenvolver unha proba practica na que o alumno/a leve a cabo unha presentacion multimedia a través dun programa informatico; asi como a configuracién e personalizacidn dun
correo electronico.

Instrumentos necesarios para o seu desenvolvemento: Programas PowerPoint e Gmail.
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