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1. Identificacién da programacién

Centro educativo

Cédigo Centro Concello Apo .
académico
36013771 CIFP Fontecarmoa Vilagarcia de Arousa 2025/2026
Ciclo formativo
Codigo -
da familia Familia profesional . Cedigo dc_> Ciclo formativo Grao Réxime
. ciclo formativo
profesional
SAN Sanidade CSSANO08 Documentacién e administracion sanitarias (SZJ(;,)Ig;Of(r)rmatlvos de grao Réxime de proba libre
Modulo profesional e unidades formativas de menor duracion (*)
Cédigo Sesions Horas Sesions
Nome Curso . ) .
MP/UF semanais anuais anuais
MP0649 Ofimatica e proceso da informacion 2025/2026 0 240 0
MP0649_13 Operatoria de teclados 2025/2026 0 52 0
MP0649_23 Aplicaciéns informaticas de xestion 2025/2026 0 135 0
MP0649_33 Multimedia 2025/2026 0 53 0

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

Profesorado responsable

Profesorado asignado ao médulo PABLO GARCIA SANZ

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

Resultados de aprendizaxe do curriculo

(MP0649_13) RA1 - Procesa textos alfanuméricos nun teclado estendido aplicando as técnicas mecanograficas.

(MP0649_33) RA1 - Xestiona os sistemas de arquivos buscando e seleccionando con medios convencionais e informaticos a informacién necesaria.

(MP0649_23) RA1 - Mantén en condicions éptimas de funcionamento os equipamentos, as aplicacions e a rede, instalando e actualizando os compofientes de hardware e software necesarios.

(MP0649_33) RA2 - Xestiona integradamente a informacion proveniente de diversas aplicacions, asi como ficheiros audiovisuais, utilizando programas e periféricos especificos.

(MP0649_33) RA3 - Xestiona o correo e a axenda electrénica utilizando aplicaciéns especificas.

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

Criterios de avaliacion do curriculo

(MP0649_13) CA1.1 Organizaronse os elementos e os espazos de traballo.

(MP0649_33) CA1.1 Detectaronse necesidades de informacion.

(MP0649_23) CA1.1 Realizaronse probas de funcionamento dos equipamentos informaticos.

(MP0649_23) CA1.2 Comprobaronse as conexions dos portos de comunicacion.

(MP0649_33) CA1.2 Identificaronse as fontes de obtencion de informacion e establecéronse prioridades.

(MP0649_13) CA1.3 Identificouse a posicién correcta dos dedos nas ringleiras do teclado alfanumérico.

(MP0649_33) CA1.3 Elixironse buscadores en intranet e en internet segundo criterios de rapidez e de opciéns de procura.
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Criterios de avaliacion do curriculo

(MP0649_23) CA1.3 Identificaronse os elementos basicos (de hardware e software) dun sistema en rede.

(MP0649_13) CA1.4 Precisaronse os requisitos basicos dun equipamento informatico e as funciéns de posta en marcha do terminal informatico.

(MP0649_33) CA1.4 Empregaronse ferramentas web 2.0 para obter e producir informacion.

(MP0649_23) CA1.4 Caracterizaronse os procedementos xerais de operacions nun sistema de rede.

(MP0649_23) CA1.5 Utilizaronse as funciéns basicas do sistema operativo.

(MP0649_33) CA1.5 Utilizaronse os criterios de procura para restrinxir o nimero de resultados que se obtefian.

(MP0649_23) CA1.6 Aplicaronse medidas de seguridade e confidencialidade, identificando o programa tornalumes e o antivirus.

(MP0649_33) CA1.6 Aplicaronse sistemas de seguridade, proteccion, confidencialidade e restricion da informacion.

(MP0649_23) CA1.7 Compartiuse informacion con outros usuarios da rede.

(MP0649_33) CA1.7 Canalizouse a informacion obtida, arquivandoa e/ou rexistrandoa, de ser o caso.

(MP0649_23) CA1.8 Executaronse funcions basicas de usuario (conexion, desconexion, éptimo aproveitamento do espazo de almacenamento, utilizacion de periféricos, comunicacién con outros usuarios, conexion con outros
sistemas ou redes, etc.).

(MP0649_33) CA1.8 Organizaronse os ficheiros para facilitar a procura posterior.

(MP0649_13) CA1.9 Aplicaronse as normas de presentacion dos documentos de texto.

(MP0649_23) CA1.9 Identificaronse e establecéronse as fases do proceso de instalacién e actualizacion.

(MP0649_33) CA1.9 Actualizouse a informacién necesaria.

(MP0649_33) CA1.10 Cumprironse os prazos previstos.

(MP0649_33) CA1.11 Realizaronse copias dos ficheiros.

(MP0649_33) CA1.12 Utilizaronse os compresores e os descompresores de ficheiros.
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Criterios de avaliacion do curriculo

(MP0649_33) CA2.1 Xestionaronse de xeito integrado bases de datos, textos, imaxes, etc., importando e exportando datos provenientes de follas de calculo e obtendo documentos compostos de todas estas posibilidades.

(MP0649_33) CA2.5 Respectouse a lexislacion especifica en materia de proteccion de ficheiros audiovisuais.

(MP0649_33) CA3.2 Identificouse o emisor, o destinatario e o contido nunha mensaxe de correo.

(MP0649_33) CA3.3 Aplicaronse filtros de proteccion de correo non desexado.

(MP0649_33) CA3.4 Canalizéuselles a informacién a todos os implicados.

(MP0649_33) CA3.5 Comprobouse a recepcion da mensaxe.

(MP0649_33) CA3.6 Organizaronse as bandexas de entrada e saida.

(MP0649_33) CA3.7 Rexistrouse a entrada e a saida de correos.

(MP0649_33) CA3.8 Imprimironse, arquivaronse ou eliminaronse as mensaxes de correo.

(MP0649_33) CA3.9 Aplicaronse as funcidns e as utilidades que ofrece a axenda electrénica como método de organizacion do departamento.

(MP0649_33) CA3.10 Conectaronse e sincronizaronse axendas do equipamento informatico con dispositivos mobiles.

2.2. Segunda parte da proba
2.2.1. Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan

Resultados de aprendizaxe do curriculo

(MP0649_13) RA1 - Procesa textos alfanumeéricos nun teclado estendido aplicando as técnicas mecanograficas.

(MP0649_33) RA2 - Xestiona integradamente a informacién proveniente de diversas aplicaciéns, asi como ficheiros audiovisuais, utilizando programas e periféricos especificos.

(MP0649_23) RA2 - Elabora follas de calculo adaptadas as necesidades que se presenten no tratamento da informacién, aplicando as opciéns avanzadas.

(MP0649_23) RA3 - Elabora documentos de textos, utilizando as opcions avanzadas dun procesador de textos.

(MP0649_33) RA3 - Xestiona o correo e a axenda electrénica utilizando aplicaciéns especificas.
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Resultados de aprendizaxe do curriculo

(MP0649_33) RA4 - Elabora presentacions multimedia de documentos e informes utilizando aplicacions especificas.

(MP0649_23) RA4 - Utiliza sistemas de xestion de bases de datos adaptadas as necesidades que se presenten no tratamento da informacién administrativa, aplicando as opciéns avanzadas.

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

Criterios de avaliacion do curriculo

(MP0649_13) CA1.2 Mantivose a posicidn corporal correcta.

(MP0649_13) CA1.5 Empregaronse coordinadamente as ringleiras do teclado alfanumérico e as teclas de signos e puntuacion.

(MP0649_13) CA1.6 Utilizouse o método de escritura ao tacto en paragrafos de dificultade progresiva e en tdboas sinxelas.

(MP0649_13) CA1.7 Utilizouse o método de escritura ao tacto para realizar textos nas linguas propias e en linguas estranxeiras.

(MP0649_13) CA1.8 Controlouse a velocidade (minimo de 350 ppm) e a precision (maximo dunha falta por minuto), coa axuda dun programa informatico.

(MP0649_13) CA1.10 Localizaronse e corrixironse os erros mecanograficos, ortograficos e sintacticos.

(MP0649_23) CA2.1 Utilizaronse as prestacions da folla de calculo para realizar xestions de tesouraria, calculos comerciais e outras operacions administrativas.

(MP0649_23) CA2.2 Desefiaronse e elaboraronse documentos coa folla de calculo.

(MP0649_33) CA2.2 Seleccionaronse arquivos audiovisuais de fontes externas e elixiuse o formato éptimo destes.

(MP0649_23) CA2.3 Relacionaronse e actualizaronse follas de calculo.

(MP0649_33) CA2.3 Creouse e mantivose un banco propio de recursos audiovisuais.

(MP0649_23) CA2.4 Crearonse e anifiaronse formulas e funcions.
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Criterios de avaliacion do curriculo

(MP0649_33) CA2.4 Personalizaronse os ficheiros audiovisuais en funcion do obxectivo do documento que se queira obter.

(MP0649_23) CA2.5 Establecéronse contrasinais para protexer celas, follas e libros.

(MP0649_23) CA2.6 Obtivéronse graficos para a analise da informacion.

(MP0649_23) CA2.7 Empregaronse macros para a realizacion de documentos e patréns.

(MP0649_23) CA2.8 Importaronse e exportaronse follas de calculo creadas con outras aplicaciéns e outros formatos.

(MP0649_23) CA2.9 Utilizouse a folla de céalculo como base de datos (formularios, creacion de listas, filtraxe, e proteccién e ordenacion de datos).

(MP0649_23) CA2.10 Utilizaronse aplicacions e periféricos para introducir textos, nimeros, codigos e imaxes.

(MP0649_23) CA2.11 Utilizaronse as opciéns de traballo en grupo.

(MP0649_23) CA3.1 Utilizaronse funciéns, prestacions e procedementos dos procesadores de textos e autoedicion.

(MP0649_33) CA3.1 Utilizouse a aplicacion de correo electrénico.

(MP0649_23) CA3.2 Identificaronse as caracteristicas de cada tipo de documento.

(MP0649_23) CA3.3 Redactaronse documentos de texto coa destreza adecuada e aplicando as normas de estrutura.

(MP0649_23) CA3.4 Confeccionaronse patrons adaptados aos documentos administrativos tipo, incluindo utilidades de combinacion.

(MP0649_23) CA3.5 Integraronse obxectos, graficos, taboas, follas de calculo, hiperligazéns, etc.

(MP0649_23) CA3.6 Detectaronse e corrixironse os erros cometidos.

(MP0649_23) CA3.7 Recuperouse e utilizouse a informacion almacenada.

(MP0649_23) CA3.8 Utilizaronse as funcions e as utilidades que garantan as normas de seguridade, integridade e confidencialidade dos datos.

(MP0649_23) CA4.1 Ordenaronse e clasificaronse os datos das bases de datos para presentar a informacion.

-6-
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Criterios de avaliacion do curriculo

(MP0649_33) CA4.1 Realizouse a analise e a seleccion da informacidon que se queira incluir.

(MP0649_23) CA4.2 Realizaronse consultas de bases de datos con criterios precisos.

(MP0649_33) CA4.2 Inserironse obxectos (taboas, graficos, follas de calculo, fotos, debuxos, organigramas, arquivos de son e video, etc.).

(MP0649_23) CA4.3 Realizaronse informes de bases de datos con criterios precisos.

(MP0649_33) CA4.3 Distribuiuse a informacién de xeito claro e estruturado.

(MP0649_23) CA4.4 Realizaronse formularios con criterios precisos.

(MP0649_33) CA4.4 Animaronse os obxectos segundo o obxectivo da presentacion.

(MP0649_23) CA4.5 Actualizaronse, fusionaronse e eliminaronse rexistros das bases de datos.

(MP0649_33) CA4.5 Crearonse presentacions para acompafiar exposicions orais.

(MP0649_23) CA4.6 Relacionaronse as bases de datos con outras aplicacidns informaticas para desenvolver as actividades que asi o requiran.

(MP0649_33) CA4.6 Realizaronse presentacions relacionadas con informes ou documentacion empresarial.

(MP0649_23) CA4.7 Realizouse a procura e a filtraxe sobre a informacién almacenada.

(MP0649_23) CA4.8 Protexéronse as bases de datos establecendo niveis de seguridade.

(MP0649_23) CA4.9 Elaborouse unha base de datos adaptada aos requisitos da organizacion.

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

MINIMOS EXIXIBLES:
Os CAs contemplados no curriculo do médulo consideraranse minimos esixibles
CRITERIOS DE CUALIFICACION:
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- As probas son eliminatorias e avaliaranse de 0 a 10 puntos, sendo necesaria obter unha nota igual ou superior a 5 en cada unha delas para acadar unha avaliacién positiva.

- No caso das persoas aspirantes que suspendan a primeira parte da proba, non poderan presentarse a segunda parte da proba, xa que é unha proba de caracter eliminatorio.

- No caso das persoas aspirantes que aproben a primeira parte pero suspendan a segunda parte da proba, a puntuacion maxima que podera asignarse sera de 4 puntos.

- As notas expresaranse sempre en numeros enteiros, sen decimais, aproximando a unidade mais cércana; isto é: decimais de 0 a 4 aproximarase & unidade anterior, e decimais de 5 a 9 & superior.

- A cualificacion final correspondente da proba do médulo profesional seré a media aritmética das cualificaciéns obtidas en cada unha das partes (tedrica e practica), expresada en nimeros enteiros, redondeada a
unidade mais proxima; isto é: decimais de 0 a 4 aproximarase a unidade anterior, e decimais de 5 a 9 a superior.

- Os membros da comisién de avaliacion poderan excluir de calquera parte da proba as persoas aspirantes que leven a cabo actuacidns de tipo fraudulento ou incumpran as normas de proteccion, prevencion e
seguridade, sempre que poidan implicar algun tipo de risco para si mesmas e para o resto do grupo e para as instalacions durante a realizacion das probas.

4. Caracteriticas da proba e instrumentos para o seu desenvolvemento

4.a) Primeira parte da proba

Proba escrita que constara de 60 preguntas tipo test, de resposta multiple con catro posibles respostas, e preguntas de reserva, que, de ser necesario, seran corrixidas na orde en que aparecen. Todas as preguntas
contan o mesmo. Cada pregunta errada restara 1/2 resposta correcta. As preguntas non respondidas non suman nin restan.

O profesor do médulo profesional cualificara esta primeira parte da proba de cero a dez puntos e para superar a primeira parte proba as persoas candidatas deberan obter unha puntuacion igual ou superior a cinco
puntos.

E requisito indispensable superar esta primeira parte da proba para poder realizar a segunda.

Material necesario: boligrafo azul ou negro, os exames serén contestados a boligrafo e non se permitird o uso de correctores,

Duracién da primeira parte da proba: 60 minutos.

Instrucions xerais:

- Rdgase maxima puntualidade e inférmase que unha vez comezada a proba, ninguén podera acceder a aula.

- Sera necesaria a identificacion mediante o DNI ou pasaporte, que debera estar en todo momento sobre a mesa para a verificacion por parte do profesorado.

- Para 0 acceso a aula onde se realizaran as probas, deberan apagarse todos os dispositivos electronicos, incluido o teléfono maébil e calquer dispositivo intelixente. O uso destes dispositivos durante a proba sera
obxecto de expulsion.

- Sobre a mesa, soamente 0 material necesario € indicado para a realizacién dos exercicios.
- Uso de boligrafo azul ou negro. Non esta permitido 0 uso de lapis para marcar as respostas. Todo o material extra que se necesite sera proporcionado polo centro.
- As preguntas que aparecen catalogadas como "preguntas de reserva" seran contestadas na mesma forma que o resto de preguntas, en previsidn de posibles anulacions de preguntas. Non tefien efectos de
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cualificacién en primeira instancia, pero en caso de anulacién de preguntas serviran para o computo da nota.

- Ante calquera dubida ou consulta, non abandonar o asento, levantar a man e sera atendido polo profesorado.

- Se necesita un certificado de asistencia, soliciteo a comision.

- Queda totalmente prohibido sacar da aula o exercicio. Os exercicios deberén ser entregados completos ao profesorado.

4.b) Segunda parte da proba

A segunda parte da proba consistira nunha proba de mecanografia e unha serie de exercicios practicos nos que se debera amosar dominio da técnica mecanogréafica e das aplicacidns informaticas incluidas na
programacion, asociadas a cada unha das unidades formativas (manexo do sistema operativo, suite ofimatica LibreOffice, Audaciy, Gimp, Canva, navegadores, cliente de correo electrénico...).

A proba realizarase nun equipo informatico do instituto. Para a proba de mecanografia o alumnado que o desexe podera traer o seu propio teclado. Durante o desenvolvemento da proba podera monitorizarse a
actividade do equipo. O uso de ferramentas de A ou calquera outra axuda externa para a realizacién das tarefas supora o suspenso na proba.

A persoa participante dispora de 2 horas para completar as tarefas.

Ao ser una proba de caracter eliminatorio, so poderan realizar esta parte da proba si tefien superada a primeira parte con unha nota minima dun 5.
Para superar a proba é preciso superar a practica asociada a cada unha das unidades formativas, é dicir, acadar un 5/10 nos exercicios de cada unha das unidades formativas.

Farase a media cas notas das unidades formativas en caso de superarse as 3, que & sua vez fard media ca nota da priemira parte da proba. Se se supera a primeira parte da proba pero non se supera a segunda
parte da proba a nota maxima que se alcanza sera un 4.




