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0 Introducién

Esta vesion que se ofrece en aberto € unha adaptacién dalguns contidos basicos
qgque forman parte do contorno de aprendizaxe integrado na plataforma de
teleformacion da EGAP.

Estas paxinas inclien informacién basica sobre como navegar pola plataforma e
como ver 0s contidos correctamente. Antes comezar a navegar, recomendamosche

gue leas detidamente as instrucions que se recollen nesta guia.
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1 Requisitos técnicos para acceder ao curso

Neste apartado atoparas toda a informacion para poder navegar sen
problemas polos distintos elementos do curso.

O primeiro que has de comprobar € que o teu computador relne todos o0s

requisitos técnicos axeitados para realizares o curso.

Verifica que o teu equipo dispofia das seguintes especificacions:

« Resolucién de pantalla 1204 x 768 ou superior.

. Conexion a internet, preferentemente de banda larga, e un antivirus

actualizado.

. E recomendable que empregues o navegador Mozilla Firefox. Tamén
podes acceder con outros navegadores como Internet Explorer, Chrome
ou Opera; en calquera caso, asegurate de usar as versions mais

recentes.
. Debes ter Javascript e cookies activadas no navegador.

« Para ver os documentos en .pdf necesitas ter instalado Acrobat Reader;
se non o tes, podes obtelo de forma gratuita en:

http://www.adobe.es/products/acrobat/readermain.html

« Para que funcionen alguns elementos correctamente necesitaras ter
instalado o Adobe Flash Player (version 10.1.52 ou superior). Podes
obtelo neste enderezo: http://www.adobe.com/es/products/flashplayer/
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2 O CMLA en lifia

Os cursos de especializaciéon tefien como finalidade darlles formacién especifica
aos traballadores e traballadoras das distintas administraciéns publicas na sta
lingua de especialidade. Con ese mesmo fin, e como alternativa & formacion
presencial, os cursos na modalidade de teleformacién ofrecen novas posibilidades

para xestionar 0s recursos e o tempo dedicado a capacitacion linguistica.

2.1 Obxectivos
Os obxectivos xerais desta formacion perseguen:

« Aumentar a presenza do galego nas administracions publicas, tanto nas
relacions internas coma nas relacions coa cidadania.

o Asegurarse da galeguizacibn dos documentos, tanto nas relaciéns
interadministrativas coma cos administrados.

« Optimizar os recursos para contribuir & normalizacion linguistica.

« Actualizar e formar o persoal para que incremente a competencia técnica nesta
lingua.

« Desbotar os prexuizos que o persoal da Administracion amose cara & lingua
galega.

« Tentar que na formacion do persoal ao servizo da Administracion se conxugue a
calidade, a estandarizacion e a funcionalidade.

o Achegarlles a lingua aos distintos sectores da Administracion e asentar a
variedade estandar da lingua.

« Dar a cofiecer os recursos materiais e en formato electronico que existen na
lingua galega para que sexan utilizados polo persoal da Administracion.

« Capacitar o persoal para usar na actividade profesional, tanto no plano oral
coma no escrito, esta lingua con fluidez e correccion.

« Orientar o persoal para que busque asesoramento e resolva as dubidas que lle

xurdan no desenvolvemento do traballo.
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Os obxectivos especificos deste nivel pretenden que o alumnado:

« Reflexione sobre o uso do galego no seu ambito laboral e aplique as técnicas
de elaboracién do discurso oral en distintas situacions profesionais.

« Redacte con correccion e adecuacion ao tecnolecto administrativo.

« Cofleza e empregue léxico basico de ambitos directa e indirectamente
relacionados coa administracion.

« Aplique con rigor as convencidns e regras de estilo aos seus documentos.

« Redacte eficazmente os documentos de transmision propios da administracion.

« Reflexione sobre a situacion sociolingtistica do galego.

« Cofieza os trazos histéricos da linguaxe administrativa galega e a lexislacion
basica sobre o uso do galego.

« Elabore un numero determinado de documentos de nova redaccion cun
comentario de texto a partir das indicaciéns feitas no curso.

« Cofleza e manexe 0s recursos de apoio a aprendizaxe analizados no curso.

2.2 Estrutura e contido

O curso estrutdrase en 12 mdédulos didacticos. Cada médulo dividese a vez en
bloques teméticos de contidos: oralidade, gramatica, redaccion e estilo, Iéxico,

contorno e documentacion.

Terminoloxia basica:

Médulo: unidade didactica que estd composta por distintos bloques de contidos.
Neste curso hai 12 modulos didacticos e mais un “médulo 0” que contén

informacion xeral e béasica.

Blogue: unidade teméatica que agrupa contidos comuns. Neste curso hai 6 bloques:

oralidade, gramatica, redaccion e estilo, Iéxico, contorno, documentacion.
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Contido: unidade especifica de teoria que se trata en cada bloque.

Practica: exercicio de autorresolucion que aparecen asociados aos contidos dos

bloques de gramatica, léxico e redaccion e estilo.

Distribucidon da parte teorica:

MODULO

BLOQUE

Oralidade
Léxico
Contorno

Documentacion
Gramatica
Redaccion e estilo
Léxico

Contorno

Documentacion
Gramatica
Redaccion e estilo
Léxico

Contorno

Documentacion
Gramatica
Redaccion e estilo

Léxico
Contorno

Documentacion
Gramatica
Redaccion e estilo

Léxico
Contorno

Documentacion

CONTIDO

Analise da comunicacion oral \
A elaboracion do discurso oral \
A relacion coa cidadania \
| Caracterizacion Iéxica da linguaxe administrativa |
‘ Historia: O galego emerxe, tamén na Administracion |
Lexislacion: Constitucion espafiola |
| A carta \
' A estrutura substantivo + a + infinitivo |
| Os signos de puntuacién |
| Elaboracién do Iéxico administrativo |
‘ Historia: O recofiecemento da xustiza |
Lexislacion: Estatuto de autonomia de Galicia |
| A circular |
| O pronome pleonéstico de Cl |
| Os recursos tipogréficos |
| Interferencias e calcos doutras linguas |
‘ Historia: O galego entra na Corte de Castela |
Lexislacién: Lei de normalizacion lingtistica | |
| O fax |
| O adxectivo identificador mesmo/a |
' As mailisculas e as minGsculas |
‘ Vacilacions frecuentes (aborar, *adeudar, *adxuntar, *aforo, ‘
aleivosia)
‘ Historia: A consideracion de lingua de prestixio |
Lexislacién: Lei de normalizacion lingistica Il |
| O correo electronico |
| O adxectivo determinado dito/a |
| O tratamento persoal |
‘ Vacilacions frecuentes (*aluguer, aportar, *apremio, asemblea, ‘
celebrar)
Historia: A consciencia dun idioma de seu |
Lexislacion: Decreto que regula as competencias da Secretaria ‘
Xeral de Palitica LingUistica
‘ O oficio externo \
O oficio interno \

Gramatica O adxectivo identificador presente

Redaccion e estilo

Léxico

Contorno

‘ A concordancia |
A ordenacién sintactica |

‘ Vacilacions frecuentes (cesar, suborno, contemplar, custo, contia, ‘
cumprimentar)

‘ Sociolingtiistica: Lingua habitual en Galicia |
Lexislacion: Lei de réxime xuridico das administracions publicas e do |
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- procedemento administrativo coman \
Documentacion - A citacion \
Gramatica A colocacién do adxectivo
Redaccion e estilo | Indicaciéns de lugar
Vacilacions frecuentes (cota, comisar, derrogar, desafiuzar,
desenrolar, *desglosar)
Sociolingtiistica: Usos linglisticos da cidadania coa Administracion
Contorno Lexislacion: Decreto polo que se regulan as funcions e a
composicion da Comision de Toponimia
Documentacion | O anuncio
Gramética ' A construcion previo/a + substantivo
Redaccion e estilo | Indicaciéns de tempo
Léxico | Vacilacions frecuentes (devengar, dieta, *disfrutar, emprazar, allear)
Sociolingiistica: Actitudes cidadas e comportamento lingtistico da
Contorno Administracién
Lexislacion: Lei organica reguladora do dereito de peticion
Documentacién | O aviso
Gramaética | O artigo
Redaccion e estilo | As indicacions de cantidade
Vacilacions frecuentes (*encauzar, emendar, *entablar, *entorno,
axuizar, financiamento)
Sociolingliistica: Comunicaciéns externas da Xunta de Galicia
Contorno Lexislacion: Lei de acceso electronico dos cidadans aos servizos
publicos
Documentacién | O requirimento
Gramatica O indefinido na dobre negacion
As construcions absolutas: o participio e o xerundio
As abreviaciéns
Vacilacions frecuentes (*finca, xuro, interesar, investir, ostentar,
*personarse)
Sociolingiiistica: Comunicacions internas da Xunta de Galicia
Contorno Lexislacion: Lei de transparencia e boas préacticas na Administracion
publica galega
Documentacién | O certificado
O uso dos pronomes de acusativo e de dativo cos verbos da
Administracién
O circunloquio
A nominalizacion
Vacilacions frecuentes (prexuizo, *plantexar, *plantilla, *ponencia,
ratear, *recabar)
Sociolingliistica: Opinions e actitudes lingtisticas do persoal da
Contorno Xunta de Galicia
Lexislacion: Carta xeral de servizos da Xunta de Galicia
Documentacion | A dilixencia
Gramatica | Construciéns verbais
Os adverbios en -mente
Denominacions procedentes doutras linguas
Vacilacions frecuentes (*recargo, poxa, *suministro, *subsanar,
suxestion, taxa)
Sociolingiiistica: Os desequilibrios territoriais
Lexislacién: Estatuto de autonomia de Castela e Leén
O saudo
A invitacion

Léxico

Léxico ‘

Redaccion e estilo ‘

Léxico

Redaccion e estilo

Gramatica ‘
Léxico ‘

Redaccion e estilo

Léxico

Documentacion

Contorno ‘
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3 Navegacién polos contidos

O CMLA componse de doce modulos didacticos divididos en bloques
tematicos de contidos. Para acceder a eles, s6 debes premer sobre o seu

nome e a venta co contido abrirase automaticamente.

Cada blogue de contido esta identificado polas cores e polos elementos
graficos seguintes:

Cor morada: introducion (contidos basicos)

Cor vermella: blogue de comunicacién oral

Cor azul: blogue de gramatica

Cor laranxa: bloque de redaccion e estilo

Cor gris: bloque de léxico

FERCER

Cor verde: bloque de contorno

|l

Cor rosa/maxenta: bloque de documentacion
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Disp6s de duas posibilidades para ver os contidos do curso:

1 De forma secuencial, realizando os modulos segundo a programacion
establecida. No CMLA prima a autonomia na aprendizaxe e non estas
obrigado/a a navegar secuencialmente, ainda que €é a opcion mais
recomendable.

2 Ou seleccionando os blogues de contidos no menu lateral esquerdo (oralidade,
gramatica, Iéxico, redaccion etc.).

Para poder ver as paxinas de cada contido s6 tes que premer sobre o botén
avanzar. Non obstante, algins contidos, pola sia complexidade, permitenche facer
unha navegacion personalizada: a parte dos boténs de avanzar e retroceder podes

acceder directamente aos contidos premendo nas palabras sublifiadas.
Exemplos practicos de navegacion:

Os recursos tipograficos

| Botons de
| avanzar e
| retroceder

' Acceso directo aos
I :
contidos
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A circular

Boténs de

avanzar e
retroceder
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3.1 Elementos graficos dos contidos tedricos

Nas pantallas que te guiaran polos contidos tedricos do curso poderas atopar os

seguintes elementos graficos:

m Inicio: preme no botén inicio para ir ao inicio do curso.
Glosario: preme no botdn glosario para ir a este recurso.

Exercicios: preme no botén exercicios para alternar entre a teoria e as
practicas.

Apuntamentos: preme no botén apuntamentos para facer as tldas
anotacions.

Recursos: preme no botén recursos para acceder s obras de consulta
xeral, vocabularios, linguaxe, apéndices e lexislacion.

Correo: preme no botdn correo e abrirase o formulario para contactar co
teu titor ou titora.

Axuda: preme no botdn axuda para ler as recomendacions sobre a
navegacion ou a realizacién das practicas.

e Jam Mais informacion: preme no boton mais informacion para ampliar os
contidos tedricos.

I Eﬂ | m

i'ndicﬁ indice: preme no botén indice para regresar & pantalla principal do
contido no que te atopas.

Botdns de avanzar e retroceder: preme sobre as frechas para avanzar
ou retroceder na tia navegacion.

AV

1 Botons de numeracion: o primeiro botén de numeracién indicache o
namero de venta na que te atopas; o segundo botén indicache o nimero

o total de ventas dese contido ou tarefa.
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3.2 Elementos graficos das practicas

&

11

NN

Practica: preme nos lapis para acceder aos exercicios practicos de
autoresolucion.

Comprobar: preme no boton comprobar para cofiecer os teus acertos e
erros no exercicio.

Repetir: preme no botdn repetir para borrar as tlas respostas e repetir o
exercicio.

Solucion: preme no botén solucién para obter o resultado correcto do
exercicio.

Acertos e intentos: indicache o nimero de acertos e intentos nesa
pantalla.

Correcto: este simbolo indica que a tla resposta é correcta.

Incorrecto: este simbolo indica que a tda resposta é incorrecta.

Marcador de respostas: este marcador constara de tantos cadros coma
pantallas que haxa para traballar. En cor gris aparecen as ventas que
non realizaches; en cor intensa aparecen as ventas que xa realizaches e
en cor intermedia indicache a venta na que te atopas nese momento.
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3.3 Elementos graficos dos casos practicos

Aumentar ou diminuir o
Zoom para ver o
documento

Intercambiar entre
documento orixinal e
documento corrixido

Informacién sobre o
documento
destacado: orixinal
ou corrixido

QN'% gONSE’_I_ERiA DE POLITICA AGROALIMENTARIA
= DESENVO
g % VOLVEMENTC SURAL .

Edifico Administiaive San Casany - 15771 SANTIAGO DS COMPOSTE A

im Dide @

Presidente de CACHEGA (A Botdns que indican o

Numero de comentarios que

contén cada apartado de
contidos. Lembra que cada
contido se corresponde cunha

cor.

s de enderezos deben seguir
frarquica, xa estandarizada.
urbano correspondese coa
eguinte: rda, nimero, andar
odigo postal e concello,

ProvITTCT;

e logo 0s datos

intercomunicativos: o teléfono e o fax. E

contido dos comentarios. 9
Neste caso o comentario
esta relacionado coa
estrutura do documento.

comendable engadir un enderezo Preme nos botons
AS frechas ) onico e a paxina web, sempre que para ver todos os
seguinte e anterior Gle. comentarios.
permitennos v
avanzar ou T~ S
retroceder nos . - D
comentarios.

Preme sobre

Mo caso de que a age

Estimada sefora,

A Conselleria de Politica Agroalimentg
decembro de 2010 pola que se agk
{DOG num. 3 do 07.01.2011).

fa @ Desenvolvemento Aural acaba de publicar & Orde do 26 de
lan axudas no marco do Programa de mellora gandeira de Galicia

lacion de criadores que wostede preside estea interesada nestas awudas,

algunhadas tres
ventas para poder
vela como principal.

lémbrolle os reguisijed indizpensables para solicitalas: (2
@/ \Encxs libros xenealf As barras de as de q
0 saldo a despedi son dous I desprazamento _
elementosfue funcionan conxuntamente, BZCiPOE Esl Col per?niten Ver o [ ‘
un non fode aparecer sen o outro. A 2 de utilidade. d t B
despedfda debe colocarse sempre ao ocumgn 0 BOS,
finaliZar o corpo e antes da ribrica da comentar'los nasua
perfoa respefisable do documento. totalidade.
No documento corrixido ) I
atoparas sombreadas as : - y —
partes que se
corresponden con cada L5 gy Estrutura Gamitie  [RedicHGnESslE  Ledeo
un dos comentarios. : : '
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3.4 Observacions xerais

A hora de realizar o curso debes ter en conta as seguintes recomendacions para un

bo manexo do curso:

— Axudas: € moi importante ler as axudas que acompafian tanto a explicacion
tedrica como as practicas (atoparalas na parte esquerda da pantalla). Coémpre
ter sempre en conta as indicacibns que aparezan no botén de axuda,

especialmente para realizar as practicas.

— Practicas: ao longo do curso vas poder realizar unha serie de exercicios de
autorresolucién. Ao rematar o exercicio, sempre na Uultima das pantallas,
atoparas o resultado con todos os acertos e intentos. A funcionalidade de envio
dos resultados esté desactivada nesta version.

— Videos: na plataforma, & parte da seccion de videoteca, atoparas dous videos
no bloque de comunicacién oral. Para poder ver correctamente estes videos,
sen cortes nin pausas, é preciso que se descarguen completamente antes de

comezar a velos (non é posible ver o video mentres se est4 a descargar).
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