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Segundo as instruciéns do 27 de abril de 2020, da Direccidon Xeral de Educacién, formacion profesional e
Innovacion Educativa o terceiro trimestre quedara enfocado ao repaso, reforzo, recuperacién e adaptado en
funcion de cada etapa, area ou materia, tendo en conta a situacion de cada alumno ou alumna coa fin de

non sobrecargalos en exceso. No do médulo Ofimatica e Proceso da Informacion quedara como

se indica:

1. ESTANDARES DE APRENDIZAXE E COMPETENCIAS IMPRESCINDIBLES

ESTANDARES DE APRENDIZAXE E COMPETENCIAS IMPRESCINDIBLES

UNIDADE DICACTICA

Estandar de aprendizaxe

Criterio de avaliacion

U1 Adquisicion de
destreza no meca-
nografado con tecla-
dos estendidos

RA1 - Procesa textos alfa-
numéricos nun teclado
estendido aplicando as
técnicas mecanograficas.

CA1.1 Organizaronse os elementos e os espa-
zos de traballo.

CA1.2 Mantivose a posicion corporal correcta.

CA1.3 Identificouse a posicién correcta dos de-
dos 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 rin-
gleiras 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 mi-
nuto), coa axuda dun programa informatico.
CA1.9 Aplicaronse as normas de presentaciéon
dos documentos de texto.

CA1.10 Localizédronse e corrixironse 0s erros
mecanograficos, ortograficos e sintacticos.

U2 Mantemento ba-
sico dos equipos,
aplicacions e redes

RA2 - Mantén en condi-
ciéns optimas de funcio-
namento 0s equipamentos,
as aplicacions e a rede,
instalando e actualizando
0s compofentes de hard-
ware e software necesa-
rios.

CA2.1 Realizaronse probas de funcionamento
dos equipamentos informaticos.

CA2.2 Comprobéaronse as conexions dos portos
de comunicacion.

CA2.3 Identificaronse os elementos basicos (de
hardware e software) dun sistema en rede.

CA2.4 Caracterizaronse os procedementos xe-
rais de operaciéns nun sistema de rede.

CA2.5 Utilizaronse as funciéns basicas do sis-
tema operativo.

CA2.6 Aplicaronse medidas de seguridade e
confidencialidade, identificando o programa tor-
nalumes e o antivirus.

CA2.7 Compartiuse
usuarios da rede.

informacién con outros
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CA2.8 Executaronse funciéns basicas de usua-
rio (conexion, desconexién, éptimo aproveita-
mento do espazo de almacenamento, utilizacion
de periféricos, comunicacion con outros usua-
rios, conexién con outros sistemas ou redes,
etc.).

CAZ2.9 Identificaronse e establecéronse as fases
do proceso de instalacién e actualizacién.

U3 Procesador de
textos

RAS3 - Elabora documentos
de textos, utilizando as
opcions avanzadas dun
procesador de textos.

CA3.1 Utilizaronse funciéns, prestacions e pro-
cedementos dos procesadores de textos e auto-
edicion.

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

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

CA3.4 Confeccionaronse patréns adaptados aos
documentos administrativos tipo, incluindo utili-
dades de combinacion.

CA3.5 Integréaronse obxectos, gréficos, taboas,
follas de calculo, hiperligazdns, etc.

CA3.6 Detectaronse e corrixironse os erros co-
metidos.

CA3.7 Recuperouse e utilizouse a informacion
almacenada.

CA3.8 Utilizaronse as funciéns e as utilidades
gue garantan as normas de seguridade, integri-
dade e confidencialidade dos datos.

U4 Folla de célculo

RA2 - Elabora follas de
célculo adaptadas as ne-
cesidades que se presen-
ten no tratamento da in-
formacién, aplicando as
opcions avanzadas. S

CA4.1 Utilizaronse as prestacions da folla de
célculo para realizar xestiébns de tesouraria,
céalculos comerciais e outras operacions admi-
nistrativas.

CA4.2 Deseinaronse e elaboraronse documentos
coa folla de calculo.

CA4.3 Relacionaronse e actualizaronse follas de
calculo.

CA4.4 Crearonse e aninaronse formulas e fun-
ciéns.

CA4.5 Establecéronse contrasinais para prote-
xer celas, follas e libros.

CA4.6 Obtivéronse graficos para a andlise da
informacion.

CA4.7 Empregéronse macros para a realizacion
de documentos e patréns.

CA4.8 Importaronse e exportaronse follas de
célculo creadas con outras aplicaciéns e outros
formatos.

CA4.9 Utilizouse a folla de célculo como base de
datos (formularios, creacion de listas, filtraxe, e
proteccion e ordenacion de datos).

CA4.10 Utilizaronse aplicaciéns e periféricos
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para introducir textos, numeros, cédigos e ima-
Xes.

CA4.11 Utilizaronse as opcions de traballo en
grupo.

U5 Xestion de bases
de datos

RA5 - Utiliza sistemas de
xestiébn de bases de datos
adaptadas as necesidades
que se presenten no trata-
mento da informacion ad-
ministrativa, aplicando as
opcién avanzadas.

CA5.1 Ordenéaronse e clasificaronse os datos
das bases de datos para presentar a informa-
cion.

CA5.2 Realizaronse consultas de bases de da-
tos con criterios precisos.

CA5.3 Realizaronse informes de bases de datos
con criterios precisos.

CA5.4 Realizaronse formularios con criterios
precisos.

CA5.5 Actualizaronse, fusionaronse e elimina-
ronse rexistros das bases de datos.

CA5.6 Relacionaronse as bases de datos con
outras aplicaciéns informaticas para desenvolver
as actividades que asi o requiran.

CA5.7 Realizouse a procura e a filiraxe sobre a
informacién almacenada.

CAb5.8 Protexéronse as bases de datos estable-
cendo niveis de seguridade.

CA5.9 Elaborouse unha base de datos adaptada
aos requisitos da organizacion.

U6 Xestion de fichei-
ros e procura de
informacion

RA6 - Xestiona os siste-
mas de arquivos buscando
e seleccionando con me-
dios convencionais e in-
forméticos a informacién
necesaria.

CA6.1 Detectaronse necesidades de informa-
cion.

CAB6.2 Identificaronse as fontes de obtencién de
informacion e establecéronse prioridades.

CAG6.3 Elixironse buscadores en intranet e en
internet segundo criterios de rapidez e de op-
ciéns de procura.

CA6.4 Empregaronse ferramentas web 2.0 para
obter e producir informacion.

CAB6.5 Utilizaronse os criterios de procura para
restrinxir o nimero de resultados que se obte-
nan.

CA6.6 Aplicaronse sistemas de seguridade,
proteccion, confidencialidade e restricion da
informacion.

CAB6.7 Canalizouse a informacion obtida, arqui-
vandoa e/ou rexistrandoa, de ser o caso.

CAB6.8 Organizaronse os ficheiros para facilitar a
procura posterior.

CAB6.9 Actualizouse a informacidn necesaria.
CA6.10 Cumprironse os prazos previstos.
CA6.11 Realizaronse copias dos ficheiros.

CA6.12 Utilizaronse os compresores e os des-
compresores de ficheiros.
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U7 Xestion integrada
de ficheiros

RA7 - Xestiona integrada-
mente a informacién pro-
veniente de diversas apli-
cacions, asi como ficheiros
audiovisuais, utilizando
programas e periféricos
especificos.

CA7.1 Xestionaronse de xeito integrado bases
de datos, textos, imaxes, etc., importando e
exportando datos provenientes de follas de cal-
culo e obtendo documentos compostos de todas
estas posibilidades.

CA7.2 Seleccionaronse arquivos audiovisuais de
fontes externas e elixiuse o formato éptimo des-
tes.

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

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

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

U8 Xestién de correo
e axenda electronica

RA8 - Xestiona o correo e
a axenda electronica utili-
zando aplicacions especifi-
cas.

CA8.1 Utilizouse a aplicacion de correo electro-
nico.

CAB8.2 ldentificouse o emisor, o destinatario e o
contido nunha mensaxe de correo.

CA8.3 Aplicaronse filtros de proteccion de co-
rreo non desexado.

CA8.4 Canalizéuselles a informacién a todos os
implicados.

CA8.5 Comprobouse a recepcién da mensaxe.
CA8.6 Organizaronse as bandexas de entrada e
saida.

CA8.7 Rexistrouse a entrada e a saida de co-
rreos.

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

CA8.9 Aplicaronse as funcions e as utilidades
que ofrece a axenda electrénica como método
de organizacion do departamento.

CA8.10 Conectaronse e sincronizaronse axen-
das do equipamento informatico con dispositivos
mobiles.

U9 Elaboracion de
presentacions

RA4 - Elabora presenta-
ciébns multimedia de docu-
mentos e informes utilizan-
do aplicaciéns especificas.

CA9.1 Realizouse a analise e a seleccién da
informacion que se queira incluir.
CA9.2 Inserironse obxectos (taboas, graficos,

follas de célculo, fotos, debuxos, organigramas,
arquivos de son e video, etc.).

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

CA9.4 Animéronse os obxectos segundo o ob-
xectivo da presentacion.

CA9.5 Credaronse presentacions para acompa-
far exposicidns orais.

CA9.6 Realizaronse presentaciéns relacionadas
con informes ou documentaciéon empresarial.
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2. AVALIACION E CUALIFICACION

Pédese comprobar que ata a Unidade didactica 4 e determinados aspectos de outras unidades didacticas, a
programacion e coincidente coa xeral que tifia presentada ao inicio do ano escolar 2019/2020.

A partir da unidade 5, momento no que se produce a interrupcion das clases procedeuse a adaptar os resul-
tados de aprendizaxe minimos e os seus criterios de avaliacion

MiNIMOS ESIXIBLES PARA ALCANZAR A AVALIACION POSITIVA E OS CRITERIOS DE
CUALIFICACION

Os contidos minimos que se deben esixir o alumnado ao finalizar o curso son:

» Escritura de textos segundo a técnica mecanogréfica: Postura corporal ante o terminal, composicion
dun terminal informatico, colocacién de dedos, desenvolvemento da destreza mecanografica, escri-
tura de textos en inglés, correccion de erros.

* Mantemento basico de equipos, aplicacions e rede: elementos de hardware, elementos de software,
sistemas operativos, redes locais (compofentes, configuraciéns principais, compartir e actualizacion
de recursos)

» Xestion de arquivos e busca de informacion: internet e navegadores, Utilidade dos navegadores,
Descarga e instalacion de aplicacions, programas e utilidades a través da web.

» Comprension e descomprension de arquivos: buscadores de informacion, importacidén/exportacién
da informacion, técnicas de arquivo, o arquivo informético.

» Elaboracion de follas de calculo: estrutura e funciéns, instalacion e carga de follas de célculo, dese-
fo, edicién de follas de célculo, graficos, tratamento de datos, outras utilidades, xestion de arquivos,
impresién de follas de calculo, interrelaciéns con outras aplicacions.

» Creacién de documentos con procesadores de texto: estrutura e funciéns, instalacion e carga, de-
sefio de documentos e equipos, edicion de textos e tdboas, xestion de arquivos, impresion de tex-
tos, interrelacién con outras aplicaciéns, opcidns avanzadas.

Nota. Estas son os criterios minimos esixibles correspondentes as duas primeiras avaliacions. Son coinci-
dentes coas reflexadas na programacion correspondente para o curso 2019-2020

CRITERIOS XERAIS DE AVALIACION E CUALIFICACION

Para avaliar o alumnado terase en conta:

» Resultados das probas obxectivas sobre os conceptos expostos nas unidades de traballo.

» Resultados de probas practicas realizadas nos equipos informaticos do centro.

» Seguimento dos exercicios realizados polo alumnado na clase.

» Seguimento dos exercicios de ampliacién realizados en clase.

» Seguimento dos traballos individuais ou colectivos.

* Responsabilidade no traballo e bo uso do material.

» Actitude mostrada polo alumnado: en clase fronte o0 médulo; respecto nas relaciones entre compa-
feiros, asi como co persoal do centro, etc.

Como norma xeral, e dado que a avaliacion é continua, no se repetira ningin exame. No caso de que se
fixera a recuperacion de algun exame de avaliacién, este fariase en horario de tarde para non interferir no
desenrolo normal da clase. Recordar que a presentacion a dita recuperacién ten caracter voluntario.

O alumnado que tefian dereito a avaliacion extraordinaria, se lles recomendara a realizacién de exerci-
cios practicos de apoio de acordo cos resultados de aprendizaxe non adquiridas e poder superar asi o exa-
me extraordinario.
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Cada trimestre lectivo celebrarase unha sesién de avaliacién e cualificacién. O longo do trimestre realiza-
rase, 0 menos, unha proba obxectiva, cuxa composicion (tedrica, practica ou mixta) estara en funcién dos
contidos a avaliar en cada caso.

Trimestralmente, facilitaraselle o alumnado a nota obtida no periodo, que sera o resultado de aplicar os
criterios seguintes:

» Probas obxectivas e exames: Sumanse para facer a media do trimestre neste apartado. Suporj el
70% da nota total da avaliacién.

» Realizacion de probas de operatoria e velocidade. (so para o derradeiro trimestre, avaliacién final).
Suporé el 10% da nota final.

» Exercicios, traballos individuais ou en grupo, actitude na clase. Supora un 30% nas duas primeiras
avaliacions e un 20% na terceira avaliacion.

* A nota trimestral sera o promedio ponderado das notas correspondentes dos apartados anteriores.

A nota serd un valor enteiro entre 1 e 10, superando a avaliacion o alumnado cuxa cualificacion se-
Xa un cinco ou superior

3. METODOLOXIA E ACTIVIDADES DO 3¢ TRIMESTRE (RECUPERACION, RE-
FORZO, REPASO E NO SEU CASO AMPLIACION)

Segundo as instruciéns do 27 de abril de 2020, da Direccion Xeral de Educacién, formacion profesional e
Innovacién Educativa para o desenvolvemento do terceiro trimestre do curso académico 2019/2020, nos
centros docentes da Comunidade auténoma de Galicia. O terceiro trimestre quedara enfocado ao repaso,
reforzo, recuperacion e adaptado en funcién de cada etapa, area ou materia, tendo en conta a situacion de
cada alumno ou alumna coa fin de non sobrecargalos de tarefas excesivas.

No caso do presente médulo Ofimatica e Proceso da informacion quedara como se indica:

Unha vez contactado co alumnado para ter cofiecemento directo das suas posibilidades de uso das
novas tecnoloxias, de comun acordo decidimos, en primeiro lugar, priorizar as actividades de recu-
peracion dos alumnos e alumnas que so tifan unha das avaliacidons xa pechadas para recuperar.

Utilizando mensaxeria electronica, telefono convencional, grupos de WhatsApp e as posibilidades de
Internet establecemos unha serie de clases telematicas adaptadas a actividades exclusivamente de
recuperacion: Repasos e probas que seran avaliadas seguindo os mesmos criterios que durante a
actividade presencial, agora interrompida, e substituida polas modalidades de tele docencia.

RECUPERACION DAS PARTES NON SUPERADAS MEDIANTE MEDIOS PRESENCIAIS OU NON PRE-
SENCIAIS

Por cada avaliacion farase unha recuperacion. Para cualificar aos alumnos se tera en conta:

1. A realizacion dos traballos. En todo caso, si as faltas de asistencia as clases telematicas ou nas en-
tregas das tarefas non son xustificadas e superan o 15% o alumno pode perder o dereito a avalia-
cioén.

2. Os cofiecementos adquiridos. Se realizard un ou varios controis por cada avaliacion. Serd necesario
ter todos os controis aprobados (nota minima un 5) para superar a avaliacién.

3. A actitude do alumnado. Sexa ante a materia, ante a profesora ou ante os seus compafeiros.

4. Sise tefien realizado os exercicios practicos na data indicada.

CRITERIOS XERAIS DE RECUPERACION

1. O obxectivo de calquera proceso de recuperacién debera ser facilitar ao alumnado a consecucion
dos obxectivos minimos definidos na programacién.
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Se avaliaran contidos minimos, de cofiecemento e de procedemento. Eses contidos se deduciran
dos resultados de aprendizaxe minimos (capacidades terminais) definidos na programacion e se
les aplicaran os criterios de avaliacién correspondentes.

A maxima nota de cualificacién nunha proba de recuperacion sera de 10 puntos. A nota final do mé-
dulo, si se supera a devandita proba de recuperacién, se obtera pola media aritmética, entre a nota
da recuperacion e as notas das partes superadas durante o curso. De non superarse a proba de
recuperacion prevalecera a nota anterior.

Seran probas de cofiecemento (tedricas) e de procedementos (practicas).

Seran probas individualizadas. Es dicir, cada alumno sé terd que recuperar os contidos que ainda
no tefa superado. As probas estaran estruturadas en tantas partes como unidades formativas defi-
nidas na programacion houbese, debendo superar cada unha delas, para superar o modulo.
Previamente & proba de recuperacion, se lles poderd esixir aos alumnos a realizacion de certas ta-
refas, traballos e/ou practicas, que serdn un complemento & recuperacion e que teran o peso que
se establecera na correspondente programacion.

Dado que pode entrar materia nova para favorecer o progreso na aprendizaxe, pero que hon se ava-
liara de xeito independente para facer media coas cualificacions anteriores, pero servira para mello-
rar a cualificacion na primeira e segunda avaliacions, fixamos unha adaptacion da programacion
correspondente a terceira avaliacion.

AVALIACION E CUALIFICACION

Avaliacion (1) Procedementos: Dende o decreto do Estado de alarma control e segui-

mento do alumnado respecto a sua participacion nas actividades, entrega de
exercicios, etc.

(2) Instrumentos: Tele docencia mediante o emprego de ferramentas onli-

ne:
» Rexistros de participacién en videoconferencias
» Exercicios e cuestionarios tipo test online
» Entrega de actividades por correo electrénico
»  Comunicados por mail ou WhatsApp
Cualificacién final (3) Procedemento para obter a cualificacion final do curso:

Para a obtencion da cualificacién final de curso teranse en conta, principal-
mente, a media aritmética entre a primeira e a segunda avaliacion, sempre e
cando estean as duas aprobadas. Unha vez obtida esa nota, sobre a cualifi-
cacion final, farase a suma correspondente dos resultados obtidos nesta fase
excepcional de Estado de alarma ata o maximo de 1 punto.

Proba extraordinaria (4) Non se contempla para FP

de setembro

Alumnado coas duas avaliacions suspensas ou que estea repetindo a materia aplicarase similar
procedemento que ao alumnado de proba de avaliacion extraordinaria ou con perda de dereito
a avaliacion continua:

Para que un alumno ou unha alumna podan superar positivamente a convocatoria de avaliacion extra-
ordinaria debera presentar todos os exercicios practicos esixidos durante o curso e superar a proba
correspondente.

Tendo en conta as directrices xerais e decisions referidas 4 atencion a diversidade do alumnado, con-
templadas na Concrecion Curricular do Ciclo Formativo, se poderan adoptar medidas ao respecto en
relacion con:

PROCESO DE APRENDIZAXE
» Serealizara un proceso individual de apoio e seguimento.
» Axuda na realizacion de resumes e esquemas, que lle permitan delimitar os contidos teéricos
minimos.
» Seguimento persoal dos materiais que usan os/as alumnos/as (libros de texto, cadernos, foto-
copias auxiliares, etc.) para revisar que seguen as instrucions de traballo correctamente.
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» Realizacion de exercicios de repaso e reforzo segundo as necesidades detectadas.

» Flexibilidade no tempo de realizacién de tarefas e controis, segundo as suas necesidades.

» Observar o ritmo de traballo do alumnado, detectando as posibles dificultades que se poidan
dar, modificando no seu caso a metodoloxia ou 0s propios procesos.

CONTIDOS

» Fixaranse uns contidos minimos a superar por todo o alumnado.

» O resto de contidos serven para mellorar o nivel de cofiecementos, pudendo, en casos deter-
minados, incorporar outros con caracter optativo en funcién das capacidades do alumnado.

» Os alumnos con diversidade funcional, se seguird o exposto no Proxecto Curricular do Ciclo
Formativo.

METODOLQX[A E ACTIVIDADES DO 32 TRIMESTRE (RECUPERACION, REFORZO, REPASO E
AMPLIACION)

Actividades Para o envio do material da terceira avaliacién emprégase o envio de documenta-
cién no formato pdf por correo electrénico.

Para a planificacion das sesions de tele docencia, envidselle unha comunicacion
por correo electrénico.

Para comunicacions inmediatas correo electronico ou grupo de WhatsApp.
Videoconferencias semanais mediante Cisco Webex Meetings.

Para explicar dubidas e conceptos das novas unidades se corrixe 0s exercicios
realizados durante estas sesiéns.

Metodoloxia Aquel alumnado que non pode asistir as sesiéns virtuais por problemas de cone-
(alumnado con xién, falta de recursos, etc. acode mediante chamada telefonica por parte da profe-
conectividade e | sora e, esta, encargase de que o alumnado reciba, por diversas fontes (correo elec-

sen conectivi- trénico, mensaxeria WhatsApp, etc.) o material necesario.

dade)

Materiais e Documentacién no formato pdf remitido por mensaxeria electrénica ou plataforma
recursos de tele formacion.

Os materiais en pdf ou noutros soportes para cada unidade inclien una serie de
documentos diferenciados:

1. Teoria

2. Enunciados dos exercicios

3. Resolucion dos exercicios

Videoconferencias semanais mediante Cisco Webex Meetings.
Diversidade de recursos online

4. INFORMACION E PUBLICIDADE

INFORMACION E PUBLICIDADE

Informacion ao alumnado | Por correo electrénico

e as familias Mediante mensaxeria instantanea: Telegram ou Whatsapp.
Chamada telefénica

Videoconferencias mediante Cisco Webex Meetings
Plataforma MOODLE

Publicidade Publicacion obrigatoria na paxina web do centro.




