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1. Identificacién da programacién

Centro educativo

ANEXO Il
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Codigo Centro Concello A|’10 :
académico
27020793 CIFP Porta da Auga Ribadeo 2025/2026
Ciclo formativo
Cédigo -
da familia Familia profesional . Cistlr d? Ciclo formativo Grao Réxime
. ciclo formativo
profesional
ADG Administracion e xestion CMADGO1 Xestion administrativa Ciclos formativos de 9120 | pexime de proba fibre
Médulo profesional e unidades formativas de menor duracién (¥)
Cadigo Sesions Horas Sesions
Nome Curso . ) .
MP/UF semanais anuais anuais
MP0440 Tratamento informatico da informacién 2025/2026 0 267 0
MP0440_13 Operatoria de teclados 2025/2026 0 69 0
MP0440_33 Multimedia 2025/2026 0 38 0
MP0440_23 Ofimatica 2025/2026 0 160 0

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

Profesorado responsable

Profesorado asignado ao médulo

MONICA CAO RODRIGUEZ,MONICA LAUREL CARBALLIDO

Outro profesorado

Estado: Pendente de supervisién 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

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 aplicacions 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 célculo 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 manipulacién 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 organizacién dos sistemas operativos a través dos ficheiros e os cartafoles que os integran, utilizando esquemas en funcién da sua xerarquia.

(MP0440_33) CA1.1 Analizaronse os formatos de imaxes.
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Criterios de avaliacion do curriculo

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

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

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

(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_33) CA1.3 Traballouse con imaxes a diferentes resolucions, segundo a sua finalidade.

(MP0440_13) CA1.3.1 Identificouse a posicion correcta dos dedos nas ringleiras do teclado alfanumérico

(MP0440_33) CA1.3.2 Cofecéronse os principais conceptos de manipulacién e retoque de imaxes

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

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

(MP0440_33) CA1.4.1 Importaronse e exportaronse imaxes en diversos formatos (teoria)

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

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

(MP0440_23) CA1.5.1 Manexaronse sistemas operativos monousuario e multiusuario (cuestions teéricas).

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

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

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

(MP0440_33) CA1.9 Elaboraronse guias basicas de tratamento de imaxes e video.
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Criterios de avaliacion do curriculo

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

(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_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_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_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_23) CA2.8 Respectaronse as licenzas de software.

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

(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) CA3.2.2 Diferenciaronse as referencias relativas, absolutas e mixtas e cofiécese a sua utilizacion

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

(MP0440_23) CA3.3 Aplicaronse férmulas e funcions.

(MP0440_23) CA3.3.2 Recoriecéronse as formulas e funcions
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Criterios de avaliacion do curriculo

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

(MP0440_23) CA5.1 Identificaronse os elementos das bases de datos relacionais.

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

(MP0440_23) CA5.2.2 Diferéncianse os tipos de datos utilizados nas taboas

(MP0440_23) CA5.2.3 Recofiecéronse as propiedades dos campos das taboas

(MP0440_23) CA5.2.4 Recofiecéronse os criterios utilizados nas consultas
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2.2. Segunda parte da proba
2.2.1. Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan

thCIB

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_13) RA1 - Procesa textos alfanuméricos nun teclado estendido aplicando as técnicas mecanograficas.

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

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

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

(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_13) CA1.2 Mantivose a posicion corporal correcta.

(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_33) CA1.3.1 Traballouse con imaxes a diferentes resolucions, segundo a sua finalidade

(MP0440_13) CA1.3.2 Verificouse a posicion correcta dos dedos nas ringleiras do teclado alfanumérico

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

(MP0440_33) CA1.4.2 Importaronse e exportaronse imaxes en diversos formatos (practica)
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Criterios de avaliacion do curriculo

(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_23) CA1.5.2 Manexaronse sistemas operativos monousuario e multiusuario (cuestions practicas).

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

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

(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_13) CA1.9 Aplicaronse as normas de presentacion dos documentos de texto.

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

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

(MP0440_33) CA2.4 Desefaronse patrons de presentacions.

(MP0440_33) CA2.5 Crearonse presentacions.

(MP0440_33) CA2.6 Importaronse e exportaronse presentacions.

(MP0440_33) CA2.7 Desefiaronse e crearonse macros.

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

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

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

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

(MP0440_23) CA3.2.1 Utilizaronse diversos tipos de datos e referencias para celas, rangos, follas e libros
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Criterios de avaliacion do curriculo

(MP0440_23) CA3.3 Aplicaronse férmulas e funcions.

(MP0440_23) CA3.3.1 Aplicaronse formulas e funciéns

(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.

(MP0440_23) CA3.7 Importaronse e exportaronse follas de calculo creadas con outras aplicaciéns 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_23) CA4.3 Redactaronse documentos de texto coa destreza adecuada, aplicando as normas de estrutura.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

(MP0440_23) CA5.2.1 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

Os minimos esixibles para acadar unha avaliacién positiva son os derivados da aplicacion dos criterios de avaliacion contidos no Decreto 191/2010, do 28 de outubro, que regula as ensinanzas do ciclo formativo de
grao medio correspondente ao titulo de técnico en xestidn administrativa, para 0 médulo de tratamento informatico da informacion.

Criterios de cualificacion:

Primeira parte da proba: Tera caracter eliminatorio e consistira nun cuestionario tipo test. A cualificacidn desta primeira parte sera de cero a dez puntos, onde cada duas respostas incorrectas restaran unha correcta
e as non contestadas non penalizan. Para a sUa superacion as persoas candidatas deberan obter unha puntuacién igual ou superior a cinco puntos.

Finalizada esta primeira parte da proba, as comisions de avaliacion exporan a puntuacion obtida polas persoas aspirantes no taboleiro de anuncios do centro onde se realizou.

As persoas aspirantes que superen a primeira parte da proba realizaran a segunda

Segunda parte da proba: Tera caracter eliminatorio e consistira no desenvolvemento de varios supostos practicos. A cualificacién desta segunda parte da proba sera de cero a dez puntos. Para a sta superacion as
persoas candidatas deberan obter unha puntuacion igual ou superior a cinco puntos. As persoas que non superen a primeira parte da proba seran cualificadas cun cero nesta segunda parte.

A cualificacion final correspondente da proba de cada mddulo profesional sera a media aritmética das cualificacidns obtidas en cada unha das partes, expresada con nimeros enteiros, redondeada a unidade mais
proxima. No caso das persoas aspirantes que suspendan a segunda parte da proba, a puntuacién maxima que podera asignarse sera de 4 puntos.

Os membros da comision de avaliacion poderan excluir de calquera parte da proba dun determinado médulo profesional as persoas aspirantes que leven a cabo calquera actuacion de tipo fraudulento. Neste caso, o
profesor/a do modulo profesional cualificara esa parte da proba do médulo cun cero.
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Finalizada a segunda parte da proba, as comisiéns de avaliacién exporan as puntuacions obtidas no taboleiro de anuncios do centro onde se realizou.
Considéranse actuacions fraudulentas, entre outras:

- Utilizacion de teléfonos mébiles. Estes dispositivos s6 poden entrar na aula se estan apagados.

- Reloxos intelixentes. Non poden ser utilizados no modo de reloxo convencional.

- Utilizacion de chuletas ou pinganillo. Para isto Ultimo os aspirantes deberan levar o cabelo recollido de ser o caso.

4. Caracteriticas da proba e instrumentos para o seu desenvolvemento

4.a) Primeira parte da proba

Consistira nun cuestionario tipo test, de reposta tnica, que versara sobre unha mostra suficientemente significativa dos criterios de avaliacion establecidos na programacién para esta parte. Para acadar un 5 hai que
ter polo menos a metade das respostas correctas, tendo en conta que cada dous fallos restaran unha resposta correcta.

Queda prohibido 0 emprego de correctores de todo tipo. En caso de equivocacidn escribirase a palabra NON ao lado da resposta incorrecta e a palabra Sl ao lado da correcta. En caso de non estar correctamente
indicado,a resposta seré incorrecta. S6 se empregaran boligrafos azuis e negros. Queda prohibido o emprego doutras cores ou de lapiceiros.

Constar que esta proba é eliminatoria segundo a orde do 05/04/2013, DOGA 16/04/2013

4.b) Segunda parte da proba

Consta de dous apartados: O primeiro apartado versara sobre supostos practicos das principais aplicacions de Microsoft 365:

Microsoft Word
Microsoft Excel
Microsoft Access
Microsoft PowerPoint

Este apartado tera un valor maximo de 5 puntos. Para poder superar esta segunda parte é necesario obter como minimo un 2,5 neste apartado.

-10-
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0 segundo apartado correspondera coa parte de Operatoria de teclados. Vanse ter en conta os seguintes aspectos:
- Colocacién correcta dos dedos

- Adoptar unha postura correcta

- Non mirar ao teclado

- Velocidade

- Erros

A proba realizarase dividindo a pantalla en dous documentos Word. Un tera unha noticia e 0 outro sera o documento en branco no que o alumnado debera copiar dita noticia durante dous minutos, que sera
cronometrado polo profesor.

Para aprobar esta parte é necesario, nun minuto, realizar 240 pulsacions, que se corresponden cun 2,5 na nota deste apartado. Cada pulsacidn por encima ou por debaixo desta cifra vai supofier 0,025 puntos mais
ou menos de 2,5, respectivamente. Para que este apartado faga media co anterior é necesario obter un 2 na nota, isto é 220 pulsacions por minuto. O nimero de erros ten que ser sempre igual ou inferior a 2 por
minuto. A postura diante do ordenador debe ser a adecuada. Mirar ao teclado con moita frecuencia supora a descalificacion do alumnado. A incorrecta colocacion dos dedos implicara tamén a descalificacion.

Instrumentos necesarios: ordenador e memoria USB.
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