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1. DATOS IDENTIFICATIVOS DEL MODULO

el APLICACIONES INFORMATICAS PARA EL COMERCIO
Profesional
Cédigo 1233
Ciclo ACTIVIDADES COMERCIALES
Formativo
Nivel P
. GRADO D DE FORMACION PROFESIONAL
Profesional
Curso 1°
Duracion 134 horas

Tipo de moédulo

Modulo asociado al perfil del titulo

Objetivos
Generales del
Ciclo

m), q), 1), 8), 1), u), V), W), X), y)

Competencias
del Titulo

h), m), n), fi), 0), p), 9), s)

Normativa que
regula el titulo

e Real Decreto 1688/2011, de 18 de noviembre, por el que se
establece el titulo de Técnico en Actividades Comerciales y se fijan
sus ensefianzas minimas. (BOE del 27/12/2011)

e Decreto 103/2025, de 25 de agosto, por el que se regula el diseno,
la organizacion general y el curriculo de las ofertas formativas del
Sistema de Formacion Profesional en el Principado de Asturias.
(BOPA del 27/8/2025)

Referente
europeo

CINE-3b (Clasificacion Internacional Normalizada de la Educacion)

Especialidad
del
Profesorado

Procesos Comerciales
(Profesora o Profesor de Ensefianza Secundaria)

Familia
Profesional

COMERCIO Y MARKETING
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MODULO PROFESIONAL: APLICACIONES INFORMATICAS PARA EL COMERCIO

2. COMPETENCIAS PROFESIONALES.

Competencias Profesionales: Segun Real Decreto 1688/2011, de 18 de noviembre.

Relacién de Competencias profesionales, respetando la letra con la que aparece en el Real Decreto.

h) Realizar la gestion comercial y administrativa del establecimiento comercial, utilizando el hardware
y software apropiado para automatizar las tareas y trabajos.

m) Adaptarse a las nuevas situaciones laborales originadas por cambios tecnoldgicos y organizativos
en los procesos productivos, actualizando sus conocimientos, utilizando los recursos existentes para
el aprendizaje a lo largo de la vida y las tecnologias de la informacion y la comunicacién.

n) Actuar con responsabilidad y autonomia en el ambito de su competencia, organizando y
desarrollando el trabajo asignado, cooperando o trabajando en equipo con otros profesionales en el
entorno de trabajo.

) Resolver de forma responsable las incidencias relativas a su actividad, identificando las causas que
las provocan, dentro del ambito de su competencia y autonomia.

0) Comunicarse eficazmente, respetando la autonomia y competencia de las distintas personas que
intervienen en el ambito de su trabajo.

p) Aplicar los protocolos y las medidas preventivas de riesgos laborales y proteccion ambiental durante
el proceso productivo, para evitar dafnos en las personas y en el entorno laboral y ambiental.

q) Aplicar procedimientos de calidad, de accesibilidad universal y de “disefio para todos” en las
actividades profesionales incluidas en los procesos de produccién o prestacién de servicios.

s) Ejercer sus derechos y cumplir con las obligaciones derivadas de su actividad profesional, de
acuerdo con lo establecido en la legislacion vigente, participando activamente en la vida econémica,
social y cultural.

3. OBJETIVOS GENERALES.

Objetivos Generales: Segun Real Decreto 1688/2011, de 18 de noviembre.

Relacién de Objetivos generales, respetando la letra con la que aparece en el Real Decreto.

m) Reconocer las caracteristicas de los programas informaticos utilizados habitualmente en el sector
comercial, confeccionando documentos y materiales informaticos para realizar la gestion comercial y
administrativa del establecimiento comercial.

q) Analizar y utilizar los recursos existentes para el aprendizaje a lo largo de la vida y las tecnologias
de la informacidn y la comunicacién para aprender y actualizar sus conocimientos, reconociendo las
posibilidades de mejora profesional y personal, para adaptarse a diferentes situaciones profesionales y
laborales.

r) Desarrollar trabajos en equipo y valorar su organizacion, participando con tolerancia y respeto, y
tomar decisiones colectivas o individuales para actuar con responsabilidad y autonomia.
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s) Adoptar y valorar soluciones creativas ante problemas y contingencias que se presentan en el
desarrollo de los procesos de trabajo, para resolver de forma responsable las incidencias de su
actividad.

t) Aplicar técnicas de comunicacién, adaptandose a los contenidos que se van a transmitir, a su finalidad
y a las caracteristicas de los receptores, para asegurar la eficacia del proceso.

u) Analizar los riesgos ambientales y laborales asociados a la actividad profesional, relacionandolos
con las causas que los producen, a fin de fundamentar las medidas preventivas que se van adoptar, y
aplicar los protocolos correspondientes para evitar dafios en uno mismo, en las demas personas, en el
entorno y en el medio ambiente.

v) Analizar y aplicar las técnicas necesarias para dar respuesta a la accesibilidad universal y al “disefio
para todos”.

w) Aplicar y analizar las técnicas necesarias para mejorar los procedimientos de calidad del trabajo en
el proceso de aprendizaje y del sector productivo de referencia.

x) Utilizar procedimientos relacionados con la cultura emprendedora, empresarial y de iniciativa
profesional, para realizar la gestién basica de una pequefia empresa o emprender un trabajo.

y) Reconocer sus derechos y deberes como agente activo en la sociedad, teniendo en cuenta el marco
legal que regula las condiciones sociales y laborales para participar como ciudadano democratico.

4. RESULTADOS DE APRENDIZAJE.

Resultados de aprendizaje: Segin Real Decreto 71688/2011, de 18 de noviembre.

RA1. Maneja a nivel de persona usuaria sistemas informaticos empleados habitualmente en el
comercio, utilizando el hardware y el software mas comun.

RA2. Utiliza la red internet y los servicios que la componen, manejando programas de navegacion,
correo electrénico y transferencia de archivos, entre otros.

RA3. Confecciona materiales informativos y publicitarios, utilizando técnicas de disefio grafico.

RA4. Realiza tareas de manipulacién de textos y de presentacion de textos, imagenes y graficos en
forma continua, empleando programas para la automatizaciéon de los trabajos y actividades
especificas del comercio.

RAS5. Realiza célculos matematicos con hoja de célculo y tratamiento de datos con gestores de bases
de datos, utilizando programas para la automatizacion de las actividades comerciales.

RA6. Realiza la facturacién electrénica y otras tareas administrativas, de forma telematica,
utilizando en cada caso el software especifico.
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5. OBTENCION DE UNIDADES DE TRABAJO DEL MODULO PROFESIONAL A PARTIR DE LOS RESULTADOS DE
APRENDIZAJE.

MODULO PROFESIONAL: APLICACIONES INFORMATICAS PARA EL COMERCIO
CP 0G RA, CE y Minimos UNIDADES DE TRABAJO (UT)

RA1. Maneja a nivel de persona usuaria sistemas informaticos empleados habitualmente
en el comercio, utilizando el hardware y el software mas comun.

CRITERIOS DE EVALUACION:

a) Se han examinado los componentes fisicos de un ordenador.

b) Se han considerado las caracteristicas y funcionamiento de los equipos informatico-
electrénicos especificos para el comercio.

c) Se ha manejado un sistema operativo basado en el uso de ventanas.

d) Se han gestionado los archivos de informaciéon mediante sistemas operativos.

e) Se ha configurado una red doméstica.

f) Se han protegido los equipos de virus, correo basura y otros elementos indeseables.

g) Se han realizado operaciones rutinarias de mantenimiento de los equipos.

h) Se han descargado y utilizado aplicaciones de visualizacion e impresion de datos.

MiNIMOS EXIGIBLES

h m.n m, q, r, | ¢ Identifica, describe y define las distintas partes del ordenador y sus funciones U.T.1. MANEJO DE LOS EQUIPOS

A ’0 p q s, t, u, | e Trabaja con el sistema operativo WINDOWS 10 Y LOS PROGRAMAS HABITUALES
PPy, w, X, | e ldentifica y establece las fases del proceso de instalacién y actualizacion de una | EN EL COMERCIO

S y aplicacién informatica

e Conocer la configuracion de una red local y los requisitos que ha de cumplir para que se
puedan compartir recursos y archivos.
¢ Diferencia entre los distintos tipos de redes y sus componentes.
o |dentifica las distintas tipologias de red.
¢ Distingue entre los distintos protocolos de comunicacion.
¢ Maneja una red inalambrica en Windows 10.
o A partir de supuestos practicos: maneja las utilidades, funciones y procedimientos del
sistema operativo: WINDOWS 10
- Crear una carpeta (a: , ¢c: , Mis documentos)
- Crear un archivo (Word, Excel, Access)
- Busqueda de archivos en Windows.
- Configuracion de Windows: cambiar el fondo del escritorio, elegir un protector de
pantalla, etc.
- Crear un acceso directo.
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MODULO PROFESIONAL: APLICACIONES INFORMATICAS PARA EL COMERCIO

CP 0G RA, CE y Minimos UNIDADES DE TRABAJO (UT)
RA2. Utiliza la red internet y los servicios que la componen, manejando programas de
navegacion, correo electrénico y transferencia de archivos, entre otros.
CRITERIOS DE EVALUACION:
a) Se han identificado los conceptos esenciales de funcionamiento y uso de la red y las
caracteristicas propias de las intranets y las extranets.
b) Se han evaluado y configurado los distintos sistemas de conexion a la red.
c) Se han utilizado los principales programas navegadores para moverse por la red.
d) Se han realizado busquedas selectivas de informacion mediante aplicaciones
especificas y buscadores especializados por temas.
e) Se ha utilizado el correo electrénico directamente desde la web.
f) Se han empleado programas de clientela de correo electrénico para gestionar el envio
y recepcion de mensajes.
- m, q, g) Se rila |ddent||fi|cra;1;j? el prrc:tocs%d;a red para la transferencia de archivos (FTP) desde un U.T. 2. UTILIZACION DE LA RED
Ao b e | TSt |1y Se han implantado medidas de seguridad para proteger | ipos de intrusiones | INTERNET Y CORREO
2, o,p,q, U v, W, ) efterﬁas plantado medidas de seguridad para proteger los equipos de intrusiones | £/ E~TRANICO
Xy MINIMOS PARA ESTA UNIDAD

e Configura una conexion a Internet.

e Conoce las partes de los nombres de dominio.

¢ Conocer la diferencia entre navegador y buscador.
e Navega por Internet.

o Utiliza exploradores y buscadores Web.

¢ Diferencia entre Intranet y Extranet.

e Conoce las herramientas Web 4.0.

¢ Trabaja con el formato PDF.

e Emplea procedimientos de proteccién de datos y de seguridad.
¢ Maneja el correo electrénico con Microsoft Outlook.
¢ Gestiona los contactos.

¢ Organiza las bandejas de entrada y salida.

CFGM ACTIVIDADES COMERCIALES l.LE.S. LA ERIA (OVIEDO)
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MODULO PROFESIONAL: APLICACIONES INFORMATICAS PARA EL COMERCIO

CP

oG

RA, CE y Minimos

UNIDADES DE TRABAJO (UT)

m,q,r,
s, t, u,
V, W, X.

RA4. Realiza tareas de manipulacion de textos y de presentacion de textos, imagenes y
graficos en forma continua, empleando programas para la automatizacién de los
trabajos y actividades especificas del comercio.

CRITERIOS DE EVALUACION:

a) Se han editado todo tipo de escritos informativos y publicitarios, por medio de
aplicaciones especificas de tratamiento y correccién de textos.

b) Se han utilizado herramientas especializadas de generaciéon de textos a través de
utilidades de edicion.

¢) Se han ordenado los textos e ilustraciones para efectuar una correcta maquetacion de
los contenidos.

d) Se han elaborado indices tematicos, alfabéticos y de ilustraciones.

e) Se han disefiado presentaciones publicitarias y de negocios con texto esquematizado,
animaciones de texto e imagenes importadas.

f) Se han disefiado presentaciones maestras que sirvan de base para la creacién de otras
presentaciones.

g) Se han manejado aplicaciones de autoedicion que nos permiten disefiar y maquetar
paginas con textos y elementos gréficos diversos, destinados a servir como material
de marketing.

MINIMOS PARA ESTA UNIDAD
¢ Utiliza las funciones, prestaciones y procedimientos de los procesadores de textos.
o [dentifica las caracteristicas de cada tipo de documento.
e Redacta documentos de texto con la destreza adecuada y aplica las normas de
estructura.
¢ Integra objetos y tablas entre otros.
¢ Detecta y corrige los errores cometidos.
¢ Recupera y utiliza la informacién almacenada.
¢ Presenta supuestos practicos que recoja todo lo visto en el procesador de textos:
- Configuracion pagina: margenes
- Encabezado y pie de pagina
- Formato de caracter: fuente (cursiva, negrita, ...), espacio entre caracteres, efectos
de texto y letra capital.
- Formato de parrafo: alineacion, sangria, espacio entre parrafos.
- Cortar, copiar y pegar
- Buscar y reemplazar

U.T.3. REALIZACION DE
MATERIALES DE COMUNICACION
MEDIANTE uso DE
PROCESADORES DE TEXTO Y
PRESENTACIONES MULTIMEDIA

CFGM ACTIVIDADES COMERCIALES l.LE.S. LA ERIA (OVIEDO)
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MODULO PROFESIONAL: APLICACIONES INFORMATICAS PARA EL COMERCIO

CP oG

RA, CE y Minimos

UNIDADES DE TRABAJO (UT)

o Apli

. ApIi

Tabulaciones

Bordes y sombreados

Numeracion y vifetas: vifietas, numeros.
Creacion de tablas.

Columnas

Cuadro de texto, autoformas y notas al pie.
Imagenes y gréficos (Insertar dentro del texto)
Organigrama y Diagrama

WordArt

Combinar correspondencia

¢ Identifica las opciones basicas de las aplicaciones de presentaciones.
¢ Reconoce los distintos tipos de vista asociados a una presentacion.

ca y reconoce las distintas tipografias y normas basicas de composicion, disefio y

utilizacién del color.

ca animaciones y transiciones a las presentaciones graficas elaboradas.

¢ Disefa plantillas de presentaciones.
¢ Presenta supuestos practicos que recojan todo lo visto en las presentaciones graficas:

Prepara individualmente una presentacion de entre ocho y doce diapositivas sobre
algun tema de tu interés. Las diapositivas deberan incluir elementos de texto,
imagenes, graficos de diversos tipos y algun estilo que les dé unidad y que resulte
acorde con el tema tratado. Se deberan incluir efectos de animacion y transiciones
entre diapositivas, empleando en cualquier caso estos elementos con mesura y
sentido comun.

CFGM ACTIVIDADES COMERCIALES

I.E.S. LA ERIA (OVIEDO)
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MODULO PROFESIONAL: APLICACIONES INFORMATICAS PARA EL COMERCIO

CP 0G RA, CE y Minimos UNIDADES DE TRABAJO (UT)
RA5. Realiza calculos matematicos con hoja de calculo y tratamiento de datos con
gestores de bases de datos, utilizando programas para la automatizacion de las
actividades comerciales.
CRITERIOS DE EVALUACION:
a) Se han realizado calculos mateméaticos en diversas areas de la empresa como
administracion, finanzas y produccion, entre otras.
b) Se han definido las férmulas para automatizar la confeccién de diversos documentos
administrativos, tales como albaranes y facturas, entre otros.
c) Se han utilizado funciones matematicas para calcular ingresos, costes, y resultados
economico-financieros.
d) Se han tratado y filirado listas de datos con la hoja de calculo.
e) Se han creado ficheros de bases de datos relacionales que pueden ser faciimente
consultadas.
f) Sethan extraido informaciones a través de la consulta combinada de varias tablas de U.T.4. REALIZACION, DE
h m, q, aos. . N . CALCULOS MATEMATICOS CON
n m, n, r st g) Se ha disefiado formularios para la inclusién de datos en sus tablas correspondientes. HOJA DE CALCULO Y
n,o,p,q, u v W h) Se h_ar! :alaborado informes personalizados de los registros de la base de datos para TRATAMIENTO DE DATOS CON
S X.y IMprimirios. GESTORES DE BASES DE DATOS

MINIMOS PARA ESTA UNIDAD

o Utiliza los diversos tipos de datos y referencia para celdas, rangos, hojas y libros.
¢ Aplica férmulas y funciones, tanto aritméticas como légicas.
¢ Utiliza la hoja de calculo como base de datos, con el uso de herramientas como la
ordenacion, o el filtrado de datos.
¢ Usa diversos formatos de datos en las celdas y diversos formatos visuales para dotarlas
de una apariencia estética adecuada.
¢ Introduce datos, relaciones e imagenes en la hoja de calculo.
¢ Presenta supuestos practicos que recojan todo lo visto en la hoja de calculo:
- Operaciones bésicas: cambiar el nombre, copiar, mover, insertar, eliminar y
seleccionar una hoja.
- Ordenar datos
- Formato de celdas: numero, alineacion, fuentes, bordes, tramas.
- Formato de filas y columnas.
- Fdérmulas: Suma, resta, multiplicacién, division, porcentaje, potencia.

CFGM ACTIVIDADES COMERCIALES l.LE.S. LA ERIA (OVIEDO)
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CP

oG

RA, CE y Minimos

UNIDADES DE TRABAJO (UT)

- Referencias relativas, absolutas y mixtas

- Funciones: Suma, Producto, SI(, SI(Y(, SI(O(, BUSCARYV, BUSCARH, MAX, MIN,
CONTAR, CONTAR.Sl, SUMAR.SI, PROMEDIO, SUMAR.SI.CONJUNTO.
CONTAR.SI.CONJUNTO.

- Supuesto practico: FACTURA

- Crear un grafico.

o [dentifica los elementos de las bases de datos relacionales.
¢ Crea bases de datos ofimaticas prestando atencién al adecuado disefio de su estructura.
¢ Utiliza las tablas de la base de datos (insertar, modificar y eliminar registros).
o Utiliza asistentes en la creacién de consultas y modifica las consultas sencillas de
seleccion una vez creadas.
¢ Establece relaciones entre tablas.
¢ Utiliza asistentes en la creaciéon de formularios, empleando subformularios para tablas
relacionadas entre si.
¢ Utiliza asistentes en la creacion de informes.
¢ Realiza una busqueda y un filtrado sobre la informacién almacenada (consultas).
¢ Presenta supuestos practicos que recojan todo lo visto en la base de datos:
- Crear una base de datos: Tablas, consultas, formularios con subformulario e
informes.
- Tabla: tipo de campos: texto, numérico, autonumeérico, si/no, moneda, asistente para
busqueda.
- Propiedades del campo: tamario del campo, formato, lugares decimales, mascara de
entrada, valor predeterminado, regla de validacién, texto de validacién,
- Crear las relaciones, requerir integridad referencial
- Consultas: ordenar descendente o ascendente. Consulta de seleccion, de campos
calculados, de creacion de tabla, de totales, de referencias cruzadas, de parametros,
- Formularios con subformulario. Disefio del encabezamiento, detalle y el pie del
formulario.
- Informes: presentacién para imprimir.

CFGM ACTIVIDADES COMERCIALES l.LE.S. LA ERIA (OVIEDO)
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CP

oG

RA, CE y Minimos

UNIDADES DE TRABAJO (UT)

m, q,
r, s, t,
u, v, w,
X.y

RA3. Confecciona materiales informativos y publicitarios, utilizando técnicas de disefio
gréfico.

CRITERIOS DE EVALUACION:

a) Se han disefiado materiales de comunicacion en soportes graficos.

b) Se ha realizado la composicién y formato del material, respetando principios de armonia,
proporcion, equilibrio y simetria, entre otros.

c) Se han aplicado principios de asociacion psicologica de imagenes, contenidos,
semejanza, continuidad y simetria, entre otros.

d) Se han empleado técnicas de disefio y autoedicion relativas a percepcion visual,
legibilidad y contrastes de color, entre otros.

e) Se han disefado materiales graficos de imagenes, manteniendo una distribucion
equilibrada de todos los elementos.

f) Se ha utilizado diverso software multimedia para la edicién de imagenes y sonidos y para
la grabacion de sonidos.

g) Se han efectuado trabajos publicitarios y promocionales en internet.

MINIMOS PARA ESTA UNIDAD

e Interpretar una imagen compuesta por una fotografia y unos textos, uno de los cuales
podria ser el logo de un establecimiento.

¢ Analizar la simbologia del color, colocacién del texto y de la imagen.

e Disefar un cartel para una tienda que combine varias formas, con degradado de la
imagen, y modificando los colores de la misma.

U.T.5. CONFECCION DE
MATERIALES ~ GRAFICOS Y
MULTIMEDIA

CFGM ACTIVIDADES COMERCIALES l.LE.S. LA ERIA (OVIEDO)
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m, q,
r, s, t,
u, v, w,
X.y

RA6. Realiza la facturacion electronica y otras tareas administrativas, de forma
telematica, utilizando en cada caso el software especifico

CRITERIOS DE EVALUACION:

a) Se han identificado los formatos electronicos de factura.

) Se ha establecido la transmisién telematica entre ordenadores.

c) Se ha garantizado la integridad y autenticidad de las transmisiones telematicas a
través de una firma electronica reconocida.

d) Se han utilizado aplicaciones especificas de emisidon de facturas electronicas.

e) Se han realizado tareas administrativas online con organismos publicos y privados.

f) Se han cumplimentado documentos con las obligaciones fiscales a las que estan
sujetas las operaciones de compraventa de productos o servicios.

g) Se ha practicado con simuladores de recursos de la administracion tributaria.

h) Se han realizado practicas con simuladores de banca online.

MINIMOS PARA ESTA UNIDAD

o Utiliza la firma electrénica.

¢ Obtiene un certificado reconocido.

e Conoce los aspectos legales de la factura electrénica.

e Genera y firma facturas electrénicas.

e Conoce los servicios que ofrece la banca online.

e Gestiona tributos online.

e Conoce los servicios que ofrece la Seguridad Social online.

U.T.6. REALIZACION DE LA
FACTURACION ELECTRONICA Y
OTRAS TAREAS
ADMINISTRATIVAS, DE FORMA
TELEMATICA

CFGM ACTIVIDADES COMERCIALES l.LE.S. LA ERIA (OVIEDO)
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MODULO PROFESIONAL: APLICACIONES INFORMATICAS PARA EL COMERCIO

6. SECUENCIACION DE LOS CONTENIDOS. DISTRIBUCION TEMPORAL

MODULO PROFESIONAL: APLICACIONES INFORMATICAS PARA EL COMERCIO
Las horas lectivas destinadas a este mddulo son 4 semanales.
SECUENCIA N.° HORAS DESCRIPCION COMPLETA DE LA UT
uT 01 15 MANEJO DE LOS EQUIPOS Y LOS PROGRAMAS HABITUALES EN EL COMERCIO
uT 02 10 UTILIZACION DE LA RED INTERNET Y CORREO ELECTRONICO
UT 03 44 REALIZACION DE MATERIALES DE COMUNICACION MEDIANTE USO DE
PROCESADORES DE TEXTO Y PRESENTACIONES MULTIMEDIA
UT 04 46 REALIZACION DE CALCULOS MATEMATICOS CON HOJA DE CALCULO Y
TRATAMIENTO DE DATOS CON GESTORES DE BASES DE DATOS
uT 05 13 CONFECCION DE MATERIALES GRAFICOS Y MULTIMEDIA
UT 06 6 REALIZACION DE LA FACTURACION EITECTRONICA Y OTRAS TAREAS
ADMINISTRATIVAS DE FORMA TELEMATICA
CFGM ACTIVIDADES COMERCIALES  I.E.S. LA ERIA (OVIEDO) Pagina 13




MODULO PROFESIONAL: APLICACIONES INFORMATICAS PARA EL COMERCIO

7. DESARROLLO DE LAS UNIDADES DE TRABAJO

U.T.1. MANEJO DE LOS EQUIPOS Y LOS PROGRAMAS HABITUALES EN EL COMERCIO

N° de horas de la unidad: 15

Contenidos propuestos

Contenidos segun normativa

Sistemas informaticos utilizados en el comercio
La informatica y los ordenadores.

Representacion interna de datos.

Elementos de hardware.

Periféricos de entrada y salida.

Periféricos de almacenamiento de la informacion.
Sistemas y equipos TPV

Elementos de software.

NoapwNh=

Sistemas operativos. Windows 10.
1. Sistemas operativos: aspectos generales
2. Windows 10

CONCEPTOS SOPORTE:

Cémo funciona un ordenador personal. Componentes y piezas.
La impresora, el escaner y tipos de lectores de tiques.

Sistema operativo de gestion de ventanas (Windows).

Trabajar con archivos y carpetas.

Trabajar con carpetas y archivos comprimidos.

Funcionamiento y configuraciéon de una red doméstica: cableadas e inalambricas.
Administrar la red.

Compartir archivos e impresoras.

Seguridad inalambrica.

Los virus informaticos y el software antivirus.

Copia de seguridad de los datos y restauracion.

Software especifico de compresion y descompresion de archivos.
El formato PDF.

TECNICAS, PROCEDIMIENTOS Y ACTITUDES

Recogida de la informacién proporcionada por las tecnologias de la informacion sobre distintos
equipos informaticos y clasificarlos por el tipo al que pertenecen.

Conversion entre las distintas unidades de medida de la informacion.

A la vista de un equipo informatico, sefialar sus elementos de hardware mas importantes.
Ante una relacién de aplicaciones de software, realizar una clasificacion de las mismas.

Ante un equipo informatico, localizar las conexiones de los periféricos, comprobarlas y poner
en marcha el equipo.

Sefialar las caracteristicas y funcionamiento de los elementos equipos informatico-electrénicos
especificos para el comercio.

Valoracion de la necesidad de poder identificar el tipo al que pertenece un equipo informatico.
Valoracion de la necesidad de saber operar con las distintas unidades de medida de la
informacion.

Valorar la importancia de saber distinguir entre hardware y software de un equipo informatico,
asi como las funciones de puesta en marcha, como requisito para poder acceder al mercado
de trabajo.

Valorar la importancia de conocer las caracteristicas y funcionamiento de los equipos
informatico-electrénicos especificos para el comercio.

CFGM ACTIVIDADES COMERCIALES l.LE.S. LA ERIA (OVIEDO)
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MODULO PROFESIONAL: APLICACIONES INFORMATICAS PARA EL COMERCIO

Valorar la necesidad de utilizar los elementos de software respetando la normativa reguladora
de los derechos de autor.

Abrir sesién en el equipo informatico con Windows 10 para manejar las cuentas de usuario,
buscar archivos y carpetas, obtener ayuda y manejar los accesorios y herramientas propias del
sistema.

Comprobar que la impresora esta conectada y realizar impresiones de documentos.

Valorar la importancia de saber manejar el sistema operativo mas utilizado en las empresas.
Comprender la necesidad de saber imprimir un documento.

Interés por el trabajo.

Orden y limpieza en el trabajo

Manipulacion adecuada de los materiales a utilizar.

Colaboracion de trabajo en equipo y en igualdad de derechos y oportunidades.
Responsabilidad en el trabajo.

Participacion en las visitas, discusiones y debates.

Aceptacién de responsabilidades.

Comprensién de los intereses, afectos o sentimientos de los demas.

Comprensién y empatia hacia los demas.

Utilizacién del lenguaje correcto y no sexista.

Flexibilidad y disposicion receptiva ante cualquier idea o planteamiento nuevo.

CFGM ACTIVIDADES COMERCIALES
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MODULO PROFESIONAL: APLICACIONES INFORMATICAS PARA EL COMERCIO

U.T. 2. UTILIZACION DE LA RED INTERNET Y CORREO ELECTRONICO

N° de horas de la unidad: 10

Contenidos propuestos

Contenidos segun normativa

Redes informaticas
1. Redes locales.
2. Protocolo TCP/IP.
3. Redes locales y Windows 10.

Internet

Internet.

Exploradores y buscadores web.
Intranet y Extranet

Herramientas Web 2.0.

El formato PDF.

Protecciéon de datos y seguridad.
Correo electrénico, grupos de noticias y ficheros
FTP

1. Correo electrénico.

2. Los grupos de noticias.

3. Protocolo de transferencia de ficheros.

Ll

CONCEPTOS SOPORTE:

Introduccién a Internet.

Concepto y uso de las intranets y extranets: similitudes y diferencias.

Conectarse a Internet. Protocolo TCP/IP.

La web. Navegacién web utilizando los navegadores.

Correo electrénico.

Los grupos de noticias.

Transferencia y gestion remota de ficheros (FTP).

Buscar en Internet: los buscadores, directorios o indices tematicos y los motores de busqueda.
Correo electrénico: configuracion de una cuenta de correo electronico y correo web frente al
correo POP.

Seguridad. Zonas y niveles de seguridad.

Bloqueador de ventanas emergentes.

Filtro de suplantacion de identidad (phishing).

Privacidad.

TECNICAS, PROCEDIMIENTOS Y ACTITUDES

A través del libro del alumno o de la informaciéon proporcionada por las tecnologias de la
informacion, analizar los distintos tipos de redes, sus componentes, topologias y protocolos de
comunicacion.

Abrir sesion en el equipo informatico que formara parte de una red y localizar su nombre,
direccion IP y mascara.

Saber desenvolverse en una red local con Windows 10.

Comprobar el funcionamiento de la red instalada en el aula.

Comprender la importancia de saber diferenciar entre los distintos tipos de redes, sus
componentes, las topologias que pueden presentar y los protocolos que pueden utilizar.
Valorar la necesidad de saber identificar a los PC dentro de una red, saber desenvolverse dentro
de una red local con Windows 10 y saber comprobar el funcionamiento de la red.

Conectarse a Internet y navegar utilizando navegadores y buscadores para cubrir las
necesidades de informacion, con criterios de busqueda acertados.

Utilizar las herramientas Web 2.0.

Trabajar con el formato PDF.

Una vez obtenida la informacion, aplicar medidas de proteccion de datos y de seguridad.
Observar en todas las actuaciones posibles, normas de sostenibilidad y eficiencia para cuidar el
medio ambiente.

CFGM ACTIVIDADES COMERCIALES l.LE.S. LA ERIA (OVIEDO)
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MODULO PROFESIONAL: APLICACIONES INFORMATICAS PARA EL COMERCIO

- Valorar la importancia de saber navegar por Internet, conocer su configuracion, utilizar
navegadores y buscadores para cubrir las necesidades de informacién con criterios de
busqueda acertados.

- Comprender la importancia de proteger los datos, actualizarlos y trabajar con los datos en
formato PDF.

- Comprender la importancia de saber manejar las herramientas Web 2.0 por su proliferacion.

- Valorar la necesidad de observar normas de sostenibilidad y eficiencia para cuidar el medio
ambiente.

- Abrir cuenta con distintas aplicaciones de correo electronico y gestionar los mensajes.

- Abrir Microsoft Outlook y configurar la seguridad.

- Organizar las bandejas de entrada y salida, asi como los contactos.

- Operar con los grupos de noticias y con la transferencia de ficheros.

- Sincronizar el movil con la agenda electrénica.

- Valorar la necesidad de saber utilizar el correo electrénico y los contactos.

- Comprender la importancia de configurar la seguridad en el correo electrénico y de controlar el
correo no deseado.

- Valorar la necesidad de saber trabajar con grupos de noticias y con la transferencia de ficheros
FTP.

- Comprender la utilidad que tiene la sincronizacion de las aplicaciones de correo, con dispositivos
moviles.

- Interés por el trabajo.

- Ordeny limpieza en el trabajo

- Manipulacién adecuada de los materiales a utilizar.

- Trabajo en equipo y en igualdad de derechos y oportunidades.

- Responsabilidad en el trabajo.

- Participacion en las visitas, discusiones y debates.

- Aceptacion de responsabilidades.

- Comprension de los intereses, afectos o sentimientos de los demas.

- Comprensién y empatia hacia los demas.

- Utilizacién del lenguaje correcto y no sexista.

- Flexibilidad y disposicién receptiva ante cualquier idea o planteamiento nuevo.
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MODULO PROFESIONAL: APLICACIONES INFORMATICAS PARA EL COMERCIO

U.T.3. REALIZACION DE MATERIALES DE COMUNICACION MEDIANTE USO DE PROCESADORES DE TEXTO Y PRESENTACIONES

MULTIMEDIA

N° de horas de la unidad: 44

Contenidos propuestos

Contenidos segun normativa

Procesador de texto

Aspectos generales.

Operaciones basicas en la edicion de textos.
Formato de documentos.

Columnas estilo periodistico.
Plantillas de documentos.
Formularios.

Trabajar con tablas.

Correccion de textos.

Trabajar con gréficos.

10 Combinar correspondencia.

11. Trabajar con documentos extensos.

@EeNoOoRWN =

Presentaciones publicitarias y de negocios
Aspectos generales de PowerPoint 2016.

Vistas de PowerPoint.

Insercién de videos y sonidos en las diapositivas.
Plantillas para presentaciones.

Transicién y animacién de diapositivas.

Diseno de presentaciones maestras.

Imprimir presentaciones.

Empaquetar presentaciones.

Ejecutar presentaciones ante el publico.

@eNoahr~LN=

CONCEPTOS SOPORTE:

El procesador de textos.

Escritura de textos.

Formatear el texto de un documento de trabajo.

Insercion de elementos automaticos: saltos, numeros de pagina, fechas y simbolos, entre
otros.

Tabulaciones, vifietas, columnas y tablas.

Encabezados y pies de pagina.

Combinar correspondencia.

Estilos y plantillas.

indices tematicos, alfabéticos y de ilustraciones.

Programas de presentacion: crear una presentacion con diapositivas.
Transiciones.

Animaciones.

TECNICAS PROCEDIMIENTOS Y ACTITUDES:

Ejecutar Microsoft Office Word 20016.

Observar la ventana principal de Word y distinguir sus zonas y elementos.

Introduccion de datos en Word con la ayuda de diverso hardware (CD-ROM, DVD, escaner).
Con textos y documentos sin formato, realizar operaciones basicas de edicion de textos y dar
formato a documentos, incluyendo las columnas estilo periodistico.

Disefio de formularios para la recogida de distintos tipos de datos.

Disefio de plantillas para los distintos documentos que se pueden utilizar en la empresa.
Valorar la necesidad de saber manejar un procesador de textos actual como requisito
fundamental para acceder al mercado de trabajo.

Comprender la importancia de saber introducir datos en Word, procedentes de varios tipos
de hardware.

Valorar la necesidad de saber realizar operaciones basicas de edicién de textos.

Valorar la necesidad de saber dar formato a documentos.

Comprender la utilidad que tiene el trabajo con formularios y plantillas de documentos para
simplificar el trabajo de oficina.

Manejo de tablas.

Correccion ortografica y gramatical de textos.

Incorporacion de graficos en documentos.

CFGM ACTIVIDADES COMERCIALES l.LE.S. LA ERIA (OVIEDO)
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MODULO PROFESIONAL: APLICACIONES INFORMATICAS PARA EL COMERCIO

Combinacion de correspondencia.

Uso de documentos extensos.

Valorar la necesidad del manejo de tablas y gréaficos para incorporarlos a los distintos
documentos que se utilizan en la empresa.

Comprender la importancia de presentar un documento sin errores ortograficos o
gramaticales.

Valorar la necesidad de utilizar la combinaciéon de correspondencia para agilizar el proceso
de comunicacion con clientes, proveedores, etc.

Comprender la importancia de saber trabajar con documentos extensos.

Interés por el trabajo.

Orden y limpieza en el trabajo

Manipulacion adecuada de los materiales a utilizar.

Colaboracion de trabajo en equipo y en igualdad de derechos y oportunidades.
Responsabilidad en el trabajo.

Participacion en las visitas, discusiones y debates.

Aceptacion de responsabilidades.

Comprensién de los intereses, afectos o sentimientos de los demas.

Comprensién y empatia hacia los demas.

Utilizacién del lenguaje correcto y no sexista.

Flexibilidad y disposicion receptiva ante cualquier idea o planteamiento nuevo.
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MODULO PROFESIONAL: APLICACIONES INFORMATICAS PARA EL COMERCIO

U.T.4. REALIZACION DE CALCULOS MATEMATICOS CON HOJA DE CALCULO Y TRATAMIENTO DE DATOS CON GESTORES DE BASES DE

DATOS

N° de horas de la unidad: 46

Contenidos propuestos

Contenidos segun normativa

Hojas de calculo
Aspectos generales.

Formatos condicionales.
Impresion de hojas de calculo.
Validacién de datos.
Vinculos e hipervinculos.
Plantillas.
Férmulas en Excel.
Funciones predefinidas.
10 Graficos.
11. Administrar listas de datos.
Bases de datos
Aspectos generales.
Creacion y manejo de tablas.
Las propiedades de los campos.
indices y relaciones.
Insercién de registros en las tablas.
Ordenar y filtrar informacion.
Consultas.
Formularios.
Informes
. Etiquetas.
. Integracién con otras aplicaciones.

Nk LN=

oo NoaRwN =
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Operaciones basicas en una hoja de calculo.

CONCEPTOS SOPORTE:

Introduccion a las operaciones basicas de hoja de calculo.
Introducir y editar datos en las celdas: textos, numeros, fechas y formulas.
Manipulacion de las celdas de datos.

Formato de celdas, filas, columnas y hojas.

Operaciones basicas con hojas de calculo.

Férmulas de la hoja de calculo.

Funciones matematicas, l6gicas y estadisticas.
Representaciones graficas de los datos.

Listas de datos.

Gestores de bases de datos.

Crear y utilizar tablas en un gestor de base de datos.
indices y relaciones entre las tablas.

Ordenar y filtrar la informacion.

Consultas de datos de las tablas.

Formularios de toma de datos.

Informes extraidos de las tablas de datos y de las consultas.
Etiquetas de correo.

TECNICAS PROCEDIMIENTOS Y ACTITUDES:

Ejecutar Microsoft Office Excel 2016.

Observar la ventana principal de Excel y analizar sus elementos.

Introduccion de distintos tipos de datos en Excel y realizacion de operaciones basicas.

Utilizacion del formato condicional, validacion de datos, vinculos e hipervinculos.

Imprimir hojas de célculo.

Disefio de plantillas para los distintos documentos que se pueden utilizar en la empresa.

Manejo de férmulas y funciones en Excel 2016.

Manejo de graficos.

Administracion de listas de datos.

Valorar la necesidad de saber manejar una hoja de calculo actual como requisito fundamental para
acceder al mercado de trabajo.

Comprender la importancia de saber introducir datos en Excel y de realizar operaciones basicas en
la hoja de caélculo.
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MODULO PROFESIONAL: APLICACIONES INFORMATICAS PARA EL COMERCIO

- Valorar la importancia de saber aplicar el formato condicional, la validacion de datos, insertar
vinculos e hipervinculos e imprimir hojas de calculo.

- Valorar la importancia de la utilizacién de plantillas de documentos para simplificar el trabajo de
oficina.

- Valorar la importancia del manejo de féormulas y funciones en Excel 2016.

- Valorar la importancia del manejo de graficos.

- Comprender la importancia de administrar listas de datos en Excel como método para el filtrado de
informacion.

- Ejecutar Microsoft Office Access 2016.

- Observar la ventana principal de Access y analizar los elementos.

- Utilizacién de tablas.

- Ordenacion y filtro de informacion registrada en las tablas.

- Realizacién de preguntas a la base de datos por medio de consultas.

- Disefio y utilizacién de formularios, informes y etiquetas.

- Realizaciéon de documentos integrando Access con otras aplicaciones.

- Valorar la necesidad de saber manejar una base de datos actual como requisito fundamental para
acceder al mercado de trabajo.

- Comprender la importancia del manejo de las tablas en Access como base para la introduccion,
ordenacion y filtrado de la informacion.

- Valorar la necesidad de realizar consultas como medio de obtener informacién de la base de datos.

- Valorar la importancia del disefio de formularios para facilitar la introducciéon de datos, del disefio
de informes para la presentacion e impresion de informacion y del disefio de etiquetas para atender
las tareas relacionadas con la correspondencia.

- Valorar la importancia de aprovechar los datos registrados en las tablas para utilizarlos en
documentos realizados con otras aplicaciones.

- Interés por el trabajo.

- Ordeny limpieza en el trabajo

- Colaboracion de trabajo en equipo y en igualdad de derechos y oportunidades.

- Responsabilidad en el trabajo.

- Participacion en las visitas, discusiones y debates.

- Aceptacion de responsabilidades.

- Comprension de los intereses, afectos o sentimientos de los demas.

- Comprensién y empatia hacia los demas.

- Utilizacion del lenguaje correcto y no sexista.

- Flexibilidad y disposicion receptiva ante cualquier idea o planteamiento nuevo
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U.T.5. CONFECCION DE MATERIALES GRAFICOS

N° de horas de la unidad: 13

Contenidos propuestos

Contenidos segun normativa

Noapwh=

Diseno de materiales graficos y publicitarios

Archivos de imagen.

Archivos de video.

Exportacion de archivos.

Diseino de materiales publicitarios.

Obtencion de archivos de imagen y sonido.
Técnicas y principios de disefio grafico.

Proteccion de archivos audiovisuales. Legislacion.

CONCEPTOS SOPORTE:

Trabajo con imagenes vectoriales y en mapa de bits.
Profundidad de color.

Modos de color y cambios entre distintos modos.

Gamas de color.

Obtencion de imagenes: crear nueva imagen, utilizar existentes y conseguirlas con un escaner
0 camara digital.

Opciones de impresion.

Utilidades de edicion de graficos.

Trabajar con capas.

Trabajar con textos.

Efectos especiales y plugins.

Guardar imagenes: tipos de compresién. Tipos de formato.
Grabacion de videos en DVD o en archivo.

Edicion de imagenes, cortes, planos y movimientos de camara.
Agregar movimientos, transiciones y titulos a las imagenes.

TECNICAS, PROCEDIMIENTOS Y ACTITUDES:

Obtencion de archivos de imagen y video de los dispositivos mas usuales.

Distinguir entre los formatos de archivos de imagen y video.

Identificacion de algunas técnicas de disefio grafico sobre trabajos reales.

Apertura de la aplicacion Photoshop, importacién de algunas imagenes para aplicarles capas,
mascaras, retoque fotografico, filtros, texto, etc.

Apertura de la aplicacion Adobe Premier y conocer su entorno de trabajo.

Utilizacion de la linea de tiempo.

Insercion de transiciones, efectos vy titulos.

Insercion de archivos y efectos de audio.

Exportacion de archivos desde Photoshop y Adobe Premier.

Tratamiento de archivos de video con Windows Movie Maker.

Disefio de carteles, folletos, tarjetas de presentacion.

Proteccion de archivos audiovisuales segun la legislacion.

Valorar la necesidad del manejo de archivos de imagen y video para su utilizacion en distintos
documentos.

CFGM ACTIVIDADES COMERCIALES

I.E.S. LA ERIA (OVIEDO)

Pagina 22




MODULO PROFESIONAL: APLICACIONES INFORMATICAS PARA EL COMERCIO

Valorar la importancia de conocer las técnicas y principios de disefo grafico como herramientas
para el disefio de materiales publicitarios.

Valorar la importancia de conocer la normativa sobre la proteccién de archivos audiovisuales.
Ejecucion de Microsoft Office PowerPoint 2016 para distinguir las partes mas importantes de
su ventana principal.

Realizacion de presentaciones utilizando plantillas.

Realizacion de presentaciones que incorporen elementos variados como texto, graficos, tablas,
videos, sonidos, etc. con objeto de publicitar negocios o presentar informes.

Disefio de presentaciones maestras.

Impresién de presentaciones.

Empaquetado y ejecucion ante el publico.

Valorar la necesidad del manejo de aplicaciones de presentacion de informaciéon como requisito
para acceder al mercado de trabajo.

Comprender la importancia de saber ejecutar correctamente una presentacion ante el publico.
Interés por el trabajo.

Orden y limpieza en el trabajo

Manipulacion adecuada de los materiales a utilizar.

Colaboracion de trabajo en equipo y en igualdad de derechos y oportunidades.
Responsabilidad en el trabajo.

Participacion en las visitas, discusiones y debates.

Aceptacion de responsabilidades.

Comprension de los intereses, afectos o sentimientos de los demas.

Comprensién y empatia hacia los demas.

Utilizacion del lenguaje correcto y no sexista.

Flexibilidad y disposicion receptiva ante cualquier idea o planteamiento nuevo.
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U.T.6. REALIZACION DE LA FACTURACION ELECTRONICA Y OTRAS TAREAS ADMINISTRATIVAS, DE FORMA TELEMATICA

N° de horas de la unidad: 6

Contenidos propuestos

Contenidos segun normativa

Tareas administrativas por via telematica

ahwbh=

La firma electrénica.

La Factura electrénica.
Banca online.

Tributos online.
Seguridad Social online.

CONCEPTOS SOPORTE:

Factura electronica: aspectos generales, condiciones para su utilizacion y normativa legal.
Seguridad: firma electronica reconocida y DNI electronico.

Programas de facturacion electrénica.

Banca online.

Los tributos online.

Tramites con la Seguridad Social online.

TECNICAS, PROCEDIMIENTOS Y ACTITUDES:

Comentario de las caracteristicas de un certificado reconocido.
Comentario sobre los aspectos legales de la factura electronica.
Realizacion de diversas facturas electronicas con distintas aplicaciones.

Apertura de paginas Web de distintas organizaciones bancarias para realizar operaciones
online.

Gestion de diversos tributos a través de la pagina de la Agencia Tributaria.
Realizacion de diversas operaciones online en la pagina Web de la Seguridad Social.
Valorar la necesidad de conocer las caracteristicas de los certificados reconocidos.

Valorar la necesidad de saber emitir facturas electrénicas con las distintas aplicaciones
existentes y conocer el procedimiento para su firma digital, como requisito para acceder al
mercado laboral.

Valorar la importancia de saber realizar gestiones online en relacion con los bancos, con la
Seguridad Social y con la Agencia Estatal de la Administracion Tributaria.

Interés por el trabajo.

Orden y limpieza en el trabajo

Manipulacion adecuada de los materiales a utilizar.

Colaboracion de trabajo en equipo y en igualdad de derechos y oportunidades.
Responsabilidad en el trabajo.

Participacion en las visitas, discusiones y debates.

Aceptacion de responsabilidades.

Comprensién de los intereses, afectos o sentimientos de los demas.
Comprensioén y empatia hacia los demas.

Utilizacion del lenguaje correcto y no sexista.

Flexibilidad y disposicion receptiva ante cualquier idea o planteamiento nuevo
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8. DISTRIBUCION TEMPORAL DE LOS CONTENIDOS

UNIDADES DE TRABAJO HORAS
PROPUESTAS

12 TRIMESTRE

U.T. 1: MANEJO DE LOS EQUIPOS Y LOS PROGRAMAS

HABITUALES EN EL COMERCIO 13

U.T. 2: UTILIZACION DE LA RED INTERNET Y CORREO

ELECTRONICO 9

U.T.3: REALIZACION DE MATERIALES DE COMUNICACION

MEDIANTE USO DE PROCESADORES DE TEXTO Y 37

PRESENTACIONES MULTIMEDIA

2° TRIMESTRE

U.T.4: REALIZACION DE CALCULOS MATEMATICOS CON HOJA

DE CALCULO Y TRATAMIENTO DE DATOS CON GESTORES DE 39

BASES DE DATOS

FORMACION EN LA EMPRESA (ORDINARIO) (120 h — 15 dias)

21

32 TRIMESTRE

U.T.5: CONFECCION DE MATERIALES GRAFICOS Y MULTIMEDIA

11

U.T.6: REALIZACION DE LA FACTURACION ELECTRONICA Y
OTRAS TAREAS ADMINISTRATIVAS

TOTAL HORAS

134
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9. METODOLOGIA DIDACTICA

Segun el Real Decreto 1538/2006, «la metodologia didactica de las
ensefanzas de formaciéon profesional integrara los aspectos cientificos,
tecnoldgicos y organizativos que en cada caso correspondan, con el fin de que
el alumnado adquiera una vision global de los procesos productivos propios de
la actividad profesional correspondiente».

Los contenidos conceptuales encuentran su principal sentido en construir una
base solidapara el desarrollo de los contenidos procedimentales. Deberan
abordarse con la amplitud suficiente para poder responder a las situaciones mas
habituales que al alumnado se le van a presentar en el puesto de trabajo. Las
actividades que se programen deberan ir dirigidas, en todo momento, al logro de
los resultados de aprendizaje.

Segun estos principios tenemos que tener en cuenta lo siguiente:

— Se considera conveniente realizar, primero, una presentacion de las
diferentes unidades didacticas, para que el alumnado tenga una visién global
de todo el modulo.

— El profesor/a expondra los contenidos conceptuales desarrollados a través de
las distintasunidades didacticas, con el apoyo de los recursos mas adecuados
(apuntes, libro de texto, TICs, etc.)

— Desarrollara los diferentes contenidos procedimentales a través de la
resolucion de distintos casos practicos, para que, posteriormente, sea el
propio alumnado el que, o biende forma individual o bien en grupos, resuelva
otros supuestos practicos que le plantee elprofesor o profesora.

— El profesor/a acercara los contenidos del modulo al alumnado de una manera
clara y sencilla, con el animo de conseguir su involucracion, colaboracion y
participacion activa.

— El alumno/a trabajara determinados contenidos de manera individual, pero
se fomentara sobre todo el trabajo en equipo, tal como ocurre en la vida
laboral.

— Se preparara al alumno/a para la actividad en el campo profesional lo que
facilitara su adaptacién al mundo laboral, incorporando la educacion en
valores y en la igualdad en derechos y oportunidades entre hombres vy
mujeres.

— Se contribuird al desarrollo personal del alumno/a, al ejercicio de una
ciudadania democratica y al aprendizaje permanente.

— Se alternaran los contenidos teéricos con los casos practicos relacionados
que ayudaranal alumno/a a la comprension y asimilacion de la teoria.

— Se realizaran las actividades propuestas, asi como los ejercicios de
autoevaluacion.

— Elalumno/a trabajara actividades finales de cada unidad en la que se revisan
los contenidos vistos en la misma.

— Se potenciara el uso de las Tecnologias de la Informacién y Comunicacién
que permitira el desarrollo de los diferentes procesos de trabajo dada la
naturaleza cambiante del comercio

— Se fomentara el espiritu emprendedor que permita al alumno tener vision de
futuro en el mundo empresarial y del comercio.

- Se proporcionara la motivacion necesaria, de cara a fomentar en el aula un
clima de trabajo y convivencia adecuado.

— Se procurara que las clases tedricas se limiten a la exposicion y explicacion
de los conceptos esenciales de cada unidad. Se fomentara la participacion
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del alumnado en dichas exposiciones.

— Se considera conveniente que el alumnado haga presentaciones orales,
utilizando como soporte las TICs, asi como la simulacion de negociaciones o
procesos de venta para los diferentes productos o servicios planteados.

— El profesorado debera realizar un seguimiento cercano e individualizado del
proceso de aprendizaje de cada alumno o alumna, realizando anotaciones
sistematicas de los avances y dificultades que éstos presenten.

Se aplicara una metodologia activa, participativa e integradora, que permita
un aprendizaje “significativo” o “por comprensién” y provoque la reflexion y el
analisis por parte del alumnado, convirtiéndose de esta forma en protagonista del
proceso educativo.

Asi mismo, en este modulo se creara un equipo en Teams o aula virtual de
Educastur o bien otras plataformas educativas para que el alumnado pueda
realizar las tareas propuestas por el profesor/a y compartir apuntes,
presentaciones, etc.

El proceso de ensefianza debera partir de unas actividades iniciales o de
diagnéstico, que permitan conocer el nivel de conocimientos previos del
alumnado, y plantearse mediante una accién integradora de conocimientos,
técnicas y habilidades concretas que impliquen trabajos participativos de los
alumnos/as.

Asi, la metodologia didactica estara dirigida a capacitar al alumno/a para:

- Aplicar de forma inmediata los conocimientos tedricos recibidos a las
situaciones reales de trabajo.

- Adaptarse a los posibles cambios organizativos y tecnologicos.

- El “autoaprendizaje”.

- Trabajar en grupo.

- Analizar situaciones.

- Resolver problemas que puedan presentarse.

- Tomar las decisiones oportunas.

Ausencia sobrevenida y debidamente justificada por el/la alumnol/a.

En caso de que un alumnado se encuentre ausente por un motivo
sobrevenido, debidamente justificado se le debe de garantizar la continuidad del
proceso de ensefianza aprendizaje, estableciendo un plan de trabajo, que se
dinamizara por medio de Teams o aulas virtuales y que permita aplicar los
criterios de calificacion del médulo correspondiente.
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10.EL PROCESO DE EVALUACION DEL ALUMNADO

10.1 PROCEDIMIENTOS E INSTRUMENTOS DE EVALUACION

Al inicio de curso se hace necesario establecer una evaluacion inicial de los alumnos/as para
tratar de comprobar los conocimientos previos y aplicar sus resultados a la organizacion del
maodulo. Esta evaluacion se realizara mediante una entrevista o pequefia encuesta por parte
del profesor en la que se preguntaran sobre contenidos clave en la materia, experiencias
profesionales previas en la materia, expectativas, etc.

La evaluacién formativa consiste en constatar el proceso de aprendizaje de cada alumno, a
través de la observacion sistematica por el profesor, con el fin de modificar o reforzar los
contenidos que no hubiesen sido suficientemente asimilados. Se realizara mediante pruebas
objetivas escritas u orales, el seguimiento de sus trabajos diarios, la entrega de las
actividades propuestas por el profesor, resolucion de los casos practicos, la realizacién
de las actividades finales de cada unidad, exposiciones orales, la participacion en clase
y entrega de cualquier tipo de trabajo en tiempo y forma solicitada por el docente.

Las actividades copiadas de un compafiero/a u obtenidas a través de un solucionario,
desarrolladas integramente a través de Inteligencia Artificial, etc. se consideraran no
trabajadas y, por lo tanto, se calificaran como no presentadas.

De acuerdo con la valoraciéon de la adquisicién de las competencias del alumnado, la
evaluacion de los diferentes Resultados de Aprendizaje (RA) del médulo se realizara,
principalmente, conforme a los siguientes procedimientos (estrategias) e instrumentos
(herramientas) de evaluacion:

PROCEDIMIENTOS
Observacion y analisis de
tareas realizadas durante el

INSTRUMENTOS
Listas de cotejo, rubricas,
guias de observacién

TRABAJO DIARIO E

INICIATIVA EN LAS CLASES

proceso de aprendizaje

orales

TRABAJOS Andlisis sobre presentaciones | Listas de cotejo, rubricas,
PRESENTADOS y defensa de trabajos | guias de observacion
INDIVIDUALES Y/O EN | aPlicados ~ ~a contextos
GRUPOS profesionales reales o
simulados
Aplicacion de  examenes | Cuestionarios, pruebas tipo
estructurados con respuestas | test, preguntas de desarrollo,
PRl‘:E‘BDﬁ,Sl&B:EgSNAS cerradas o abiertas escritas u | resolucion de problemas

FORMACION EN EMPRESA

Seguimiento del desempefio
del estudiante en un entorno
laboral real

Informe de tutor/a de empresa

e SEGUIMIENTO DEL TRABAJO DIARIO DEL/A ALUMNO/A.

Se valorara la iniciativa y actitud profesional del alumno/a en las clases, su dedicacién e
interés por el trabajo, las intervenciones y explicaciones sobre las actividades y ejercicios,
la realizacién de las tareas, actividades y ejercicios propuestos; la transmision de
informacion adecuadamente, la predisposicion y las actitudes del alumno/a tanto hacia la
materia, como hacia los compafieros/as y el profesorado.

CRITERIO DE CALIFICACION: el 10 % de la calificacién global de la evaluacién.
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e TRABAJOS PRESENTADOS INDIVIDUALES Y/O DE GRUPO.
A estos efectos se considerara trabajo, todo aquello que suponga una profundizacion en
alguno de los aspectos relacionados con la materia del Modulo.

Se valoraran en este apartado:
- lalimpieza y presentacion de los trabajos,
- la calidad y organizacion de los trabajos,
- claridad de los conceptos,
- participacion en los debates y exposiciones,
- el uso de la terminologia propia de la materia,
- la seleccion y uso de las fuentes de informacion adecuadas,
- la utilizacion de las aplicaciones informaticas disponibles,
- el trabajo en equipo,
- la capacidad de integrar los distintos conocimientos en la materia, etc.

CRITERIO DE CALIFICACION: el 30 % de la calificacion global de la evaluacion.

e PRUEBAS OBJETIVAS INDIVIDUALES ORALES O ESCRITAS.

Pruebas objetivas, expresamente elaboradas y propuestas para la evaluacion, que podran
consistir en:

- Pruebas tipo test o de respuesta alternativa.

- Preguntas de respuesta corta, sobre conceptos, definiciones, clasificaciones, etc.

- Preguntas de desarrollo.

- Resolucién de problemas o supuestos practicos, analisis de textos, etc.

Se trata de evaluar, segun los casos:

— El grado de conocimiento de los contenidos, conceptos, tramites, documentos y
operaciones, etc.

— La comprension y analisis de textos y normas y su interpretacion y aplicacion a casos
concretos.

— La capacidad de razonamiento, asi como la iniciativa y creatividad en la solucion de
problemas.

CRITERIO DE CALIFICACION: el 60 % de la calificacion global de la evaluacién.

Durante todo el proceso de ensefianza-aprendizaje del médulo, el alumnado debe conocer
lo que debe hacer, aprender a hacer y, sobre todo, como aprender a aplicar lo
aprendido. Con este fin, potenciara el uso de distintos mecanismos de evaluacion
competencial (autoevaluacion, coevaluacién) para hacer participe y conocedor al alumnado
de su proceso de evaluacion, entendida como un conjunto de estrategias de acompafamiento
y guia en su formacion.

o FORMACION EN LA EMPRESA (FE)

El equipo docente se reunira para evaluar y determinar el alumnado que cumple con los
requisitos necesarios para acceder a la formacion en la empresa. El alumnado que en ese
momento no cumpla los requisitos, sera evaluado mas adelante y podra acceder a la
formacion en la empresa en el periodo extraordinario.

La formacién en la empresa, una vez realizada en el segundo o tercer trimestre (periodo
ordinario o extraordinario), sera evaluada en colaboracion con el tutor o tutora dual de
empresa mediante la evaluacion de los resultados de aprendizaje trabajados en la
empresa o conjuntamente entre centro y empresa.

CFGM ACTIVIDADES COMERCIALES l.LE.S. LA ERIA (OVIEDO) Péagina 29



MODULO PROFESIONAL: APLICACIONES INFORMATICAS PARA EL COMERCIO

RA1 |[RA2 RA3 |RA4 |RA5 | RAG
12% | 8% | 12% | 30% | 33% | 5%

PESO DE CADA RESULTADO
APRENDIZAJE (RA)

RA TRABAJADOS EN LA FE X
CRITERIOS DE EVALUACION | b,
ASOCIADOS A CADA RA

DISTRIB.: C. EDUC., EMP., MIXTO | MIXTO

RESULTADO DE APRENDIZAJE (RA) |RA1 UD.TRAB. | U.T.1
RA 1: Maneja a nivel de usuario sistemas informaticos empleados PESO (%) 12
habitualmente en el comercio, utilizando el hardware y el software mas comun.

CRITERIOS DE EVALUACION (CE) PESO (%)

a) Se han examinado los componentes fisicos de un ordenador. 1,5

b) Se han considerado las caracteristicas y funcionamiento de los equipos 15
informético-electronicos  especificos para el comercio. ’

¢) Se ha manejado un sistema operativo basado en el uso de ventanas. 1,5

d) Se han gestionado los archivos de informacién mediante sistemas operativos. 1,5

e) Se ha configurado una red doméstica. 1,5

f) Se han protegido los equipos de virus, correo basura y otros elementos 15
indeseables. ’

2) Se han realizado operaciones rutinarias de mantenimiento de los equipos. 1,5

h) Se han descargado y utilizado aplicaciones de visualizacion e impresion de 15

datos. ’
RESULTADO DE APRENDIZAJE (RA) | RA2 UD.TRAB. | U.T.2
RA 2: Utiliza la red Internet y los servicios que la componen, manejando

programas de navegacion, correo electronico y transferencia de archivos, entre | PESO (%) 8
otros.

CRITERIOS DE EVALUACION (CE) PESO (%)

a) Se han identificado los conceptos esenciales de

funcionamiento y wuso de la red y las caracteristicas propias de las 1,0
intranets y las extranets.

b) Se han evaluado y configurado los distintos sistemas de 1.0
conexiéon a la red. ’

¢) Se han utilizado los principales programas navegadores para moverse por la 1.0

red. ’

d) Se han realizado busquedas selectivas de informacion mediante aplicaciones 1.0
especificas y buscadores especializados por temas. ’

¢) Se ha utilizado el correo electronico directamente desde la web. 1,0

f) Se han empleado programas de cliente de correo electronico para gestionar el 1.0

envio y recepcion de mensajes. ’

g) Se ha identificado el protocolo de red para la transferencia 1.0

de archivos (FTP) desde un equipo cliente a un servidor. ’

h) Se han implantado medidas de seguridad para proteger los equipos de 1.0
intrusiones externas. ’
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RESULTADO DE APRENDIZAJE (RA) [RA3

UD.TRAB.

U.T.S5

RA 3: Confecciona materiales informativos y publicitarios, utilizando técnicas
de disefio grafico.

PESO (%)

12

CRITERIOS DE EVALUACION (CE)

PESO (%)

a) Se han disefado materiales de comunicacién en soportes
graficos.

1,8

b) Se ha realizado la composicion y formato del material, respetando principios
de armonia, proporcion, equilibrio y simetria, entre otros.

1,7

¢) Se han aplicado principios de asociacion psicoldgica de imagenes, contenidos,
semejanza, continuidad y simetria, entre otros.

1,7

d) Se han empleado técnicas de disefio y autoedicion relativas a percepcion visual,
legibilidad y contrastes de color, entre otros.

1,7

e) Se han disefiado materiales graficos de imagenes,
manteniendo una distribucién equilibrada de todos los elementos.

1,7

f) Se ha utilizado diverso software multimedia para la edicion de imagenes y
sonidos y para la grabacion de sonidos.

1,7

g) Se han efectuado trabajos publicitarios y promocionales en Internet.

17

RESULTADO DE APRENDIZAJE (RA) [ RA 4

UD.TRAB.

U.T.3

RA 4: Realiza tareas de manipulacion de textos y de presentacion de textos,
imagenes y graficos en forma continua, empleando programas para
la automatizacion de los trabajos y actividades especificas del
comercio.

PESO (%)

30

CRITERIOS DE EVALUACION (CE)

PESO (%)

a) Se han editado todo tipo de escritos informativos y publicitarios, por medio de
aplicaciones especificas de tratamiento y correccién de textos.

4,3

b) Se han utilizado herramientas especializadas de generacion de textos a traveés
de utilidades de edicion.

4,3

¢) Se han ordenado los textos e ilustraciones para efectuar una correcta
magquetacion de los contenidos.

4,3

d) Se han elaborado indices tematicos, alfabéticos y de ilustraciones.

4,3

e) Se han diseflado presentaciones publicitarias y de negocios con texto
esquematizado, animaciones de texto e imagenes importadas.

4,3

f) Se han disefiado presentaciones maestras que sirvan de base para la creacion
de otras presentaciones.

4,3

g) Se han manejado aplicaciones de autoedicidn que nos permiten disefiar y
maquetar paginas con textos y elementos graficos diversos,
destinados a servir como material de marketing.

4,2

RESULTADO DE APRENDIZAJE (RA) | RAS

UD.TRAB

U.T. 4

RA 5: Realiza calculos matematicos con hoja de célculo y tratamiento de datos
con gestores de bases de datos, utilizando programas para la automatizacion de
las actividades comerciales.

PESO (%)

33

CRITERIOS DE EVALUACION (CE)

PESO (%)

a) Se han realizado calculos matematicos en diversas areas de la empresa como
administracion, finanzas y produccién, entre otras.

4,125

b) Se han definido las férmulas para automatizar la confeccion
de diversos documentos administrativos, tales como albaranes y facturas,
entre otros.

4,125

c) Se han utilizado funciones matematicas para calcular ingresos, costes, y
resultados econdémico—financieros.

4,125

d) Se han tratado y filtrado listas de datos con la hoja de
célculo.

4,125

e) Se han creado ficheros de bases de datos relacionales que
pueden ser facilmente consultadas.

4,125

f) Se han extraido informaciones a través de la consulta combinada de varias
tablas de datos.

4,125

g) Se ha diseflado formularios para la inclusion de datos en sus tablas
correspondientes.

4,125
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h) Se han elaborado informes personalizados de los registros de la base de datos 4125
para imprimirlos. ’
RESULTADO DE APRENDIZAJE (RA) | RA 6 UD.TRAB U.T. 6
RA 6: Realiza la facturacion electronica y otras tareas administrativas, de forma
- . ; PESO (%) 5

telematica, utilizando en cada caso el software especifico.
CRITERIOS DE EVALUACION (CE) PESO (%)
a) Se han identificado los formatos electronicos de factura. 0,625
b) Se ha establecido la transmision telematica entre ordenadores. 0,625
¢) Se ha garantizado la integridad y autenticidad de las transmisiones telematicas 0.625
a través de wuna firma electrénica reconocida. ’
d) Se han utilizado aplicaciones especificas de emision de

. 0,625
facturas electrénicas.
e) Se han realizado tareas administrativas online con organismos publicos y 0.625
privados. ’
f) Se han cumplimentado documentos con las obligaciones
fiscales a las que estan sujetas las operaciones de compraventa de 0,625
productos o servicios.
g) Se ha practicado con simuladores de recursos de la administracion tributaria. 0,625
h) Se han realizado practicas con simuladores de banca online. 0,625

El tutor o tutora dual de empresa colaborara en la evaluacién de los resultados de
aprendizajes trabajados conjuntamente entre centro de formacién y empresa.

El tutor o tutora dual de empresa valorara como “superado” o “no superado” cada resultado
de aprendizaje. El/la docente responsable del médulo recogera la valoracion y ajustara su
evaluacion, y posterior calificacion, en funcion del informe de la estancia en la empresa.

Cuando el equipo docente adopte la decision de que el/la alumno/a no se incorpore al
periodo de formacion en la empresa, dicho/a alumno/a continuara su formacion en el
centro docente y sera evaluado de los contenidos que se impartan en ese periodo.

El alumnado que no haya realizado la formacién en empresa no podra obtener una
calificacién positiva del médulo.

Para superar la materia sera necesario obtener una calificacion igual o superior a 5 en
cada una de las evaluaciones. Si no supera el médulo en la evaluacion ordinaria al no
haber superado alguna de las evaluaciones, tendra la posibilidad de realizar una prueba
escrita u oral final, en el mes de junio (convocatoria extraordinaria) sobre los contenidos
no superados.

Al final del tercer trimestre se realizara un plan de recuperacion de los contenidos no
superados, tanto de caracter teérico como practico.

El alumnado que no ha sido matriculado a tiempo para ser evaluado de alguno de los
Resultados de Aprendizaje tendra la opcién de ser evaluado de ese Resultado de
Aprendizaje a lo largo del curso, en el tiempo y forma que las circunstancias lo permitan.

La evaluaciéon formativa consiste en constatar el proceso de aprendizaje de cada
alumno/a, através de la observacion sistematica por el profesor/a, con el fin de modificar o
reforzar los contenidos que no hubiesen sido suficientemente asimilados. Se realizara
mediante pruebas objetivas, el seguimiento de sus trabajos diarios, la entrega de las
actividades propuestas por el profesor/a, resolucion de los casos practicos, la realizacion
de las actividades finales de cada unidad, exposiciones orales, la participacién en clase y
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entrega de cualquier tipo de trabajo, en tiempo y forma, solicitado por el docente. Las
actividades copiadas de un companiero/a, solucionario, etc. se consideraran no trabajadas
y por lo tanto se calificaran como no presentadas.

Los instrumentos de evaluacién a utilizar en el Modulo seran pruebas objetivas
escritas y pruebas practicas sobre los contenidos comprendidos en las unidades
didacticasasignadas a cada trimestre, en las cuales debera responderse a preguntas y
resolver casos practicos, lo que permitird evaluar el grado de conocimiento de los
contenidos, asi como la capacidad de analisis, de razonamiento y de comprension del
alumno/a.

Por tanto, el tipo de prueba a realizar constara de:

a) una parte tedrica, que comprendera preguntas tipo test y preguntas cortas.

b) una parte practica sobre los supuestos, ejercicios o actividades que correspondan
a las unidades incluidas en cada trimestre.

Se valoraran los trabajos presentados por el alumno/a, cuando proceda, en relacion con
las tareas propuestas por el profesor.

10.2 CRITERIOS DE CALIFICACION.

La calificacion de los alumnos/as se obtendra de acuerdo a la informacion recogida
a partir de los distintos instrumentos de evaluacion. De este modo, se llevara a cabo una
valoracion global del progreso del alumnado y su aprendizaje, se aplicaran los siguientes
criterios de calificacion:

Los instrumentos de evaluacion atenderan a las siguientes ponderaciones:

e Trabajo diario y participacion en las clases:
Se valorara la participacion del alumno/a en las clases, su dedicacion e interés
por el trabajo, las intervenciones y explicaciones sobre las actividades y ejercicios
propuestos, la realizacion de las tareas, actividades y ejercicios propuestos, la
transmision de informacién adecuadamente, la predisposicion y la actitud del
alumno/a tanto hacia la materia, como hacia los companeros/as y el profesorado.
Se le asignara un 10 % de la calificacion total.

¢ Realizaciéon y presentacion correcta de los trabajos individuales y/o de
grupo: Este instrumento permitira la valoracion del trabajo efectivo desarrollado
por los alumnos/as, tanto de forma individual como en grupo. Se valorara:
— Presentacién adecuada de los trabajos.
— Cumplimiento de los plazos establecidos.
— Calidad y organizacion de los trabajos.
— Claridad de los conceptos.
— Participacién en los debates y exposiciones.
— Uso de la terminologia propia de la materia.
— Seleccion y uso de las fuentes de informacion adecuadas.
— Ultilizacion de las aplicaciones informaticas disponibles.
— Trabajo en equipo.
— Capacidad de integrar los distintos conocimientos en la materia.
Se asignara a este apartado hasta un 20 % de la calificacién total.
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e Pruebas objetivas individuales (orales y escritas):

Permitiran evaluar y calificar los conocimientos adquiridos por el alumnado, asi
como su desarrollo en el proceso de aprendizaje. En funcion de la naturaleza de
los contenidos (conceptos y procedimientos) a evaluar, las pruebas podran
adoptar las siguientes modalidades:

¢ Preguntas tipo test o de respuesta corta.
¢ Anadlisis e interpretacion de informacion.
¢ Realizacién de problemas y supuestos practicos.
Se asignara a este instrumento de evaluacion un 70 % de la calificacion total.

Se entendera por calificacion de la evaluaciéon la media ponderada de las
calificaciones obtenidas en todos los instrumentos de evaluacion enumerados, que pueden
ser, a su vez, ponderados segun su importancia relativa dentro de la unidad, o grupo de
unidades.

La evaluacion se considera superada cuando la calificacién sea igual o superior a

Aquellos/as alumnos/as que no hayan superado alguna evaluaciéon tendran una
prueba de recuperacion al final del segundo trimestre, en la evaluacion final ordinaria de
marzo. En dicha prueba se exigiran los contenidos no superados, tanto teéricos como
practicos. La calificacion de esta prueba tendra los mismos criterios que la de las
evaluaciones, es decir, se mantienen los porcentajes de los instrumentos, trabajo diario y
participacion en las clases (10 %), realizaciéon y presentacion correcta de los trabajos
individuales y/o de grupo (20 %) y, en este caso, prueba objetiva de recuperacion final (70
%).

La CALIFICACION FINAL DEL MODULO ser4 igual a la media aritmética de la
calificacion de las evaluaciones, en el caso de que estén todas las evaluaciones
superadas.

Para superar el Médulo, sera necesario obtener una calificacion final igual o superior
a 5 puntos, en una escala de 0 a 10.

1 RA1 25% 12%
2 RA2 20% 8%
5 RA3 12%
3 RA4 55% 30%
4 RA5 100% 33%
6 RAG 5%
TOTAL 100% 100% 100%

10.3 ACTIVIDADES DE RECUPERACION Y EVALUACION
EXTRAORDINARIA DE JUNIO

El/La alumno/a que no haya superado el médulo en la evaluacion ordinaria de
marzo podra presentarse a la convocatoria extraordinaria de junio.

Ademas de la prueba objetiva, el/la alumno/a debera realizar el programa de
recuperacion del modulo para superar las dificultades que ocasionaron la
calificacion negativa del modulo, que presentara en tiempo y forma al profesor o
profesora del modulo.
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Programa de recuperacion de médulos profesionales no superados.
Este programa de recuperacion podra contener:

e La realizacién de trabajos y ejercicios sobre aquellos aspectos en que se
hubiesen detectado mayores deficiencias.

o Larealizacion de actividades no presentadas a lo largo del curso.

e La repeticion de determinadas actividades, cuando se hubiese observado
que en su realizacion el/la alumno/a no dedicé el suficiente tiempo o
esfuerzo.

o La realizacion de una prueba escrita sobre aquellos contenidos en los que
se hubiese observado que el nivel de conocimientos del alumno/a es
insuficiente.

El alumnado podra realizar estas actividades durante el tercer trimestre del afio
académico, con docencia directa por parte del profesorado responsable del
maodulo, donde el alumnado planteara sus dudas.

Para la calificacion se seguiran los mismos criterios y ponderaciones utilizadas
para la evaluacion ordinaria.

10.4 NORMAS SOBRE ASISTENCIA A CLASE

De acuerdo con lo establecido en el Reglamento de Régimen Interior del Centro
y en el Proyecto Curricular del Ciclo, se aplicaran las siguientes normas:
1. Al tratarse de un Ciclo Formativo que se imparte en régimen presencial,
sera obligatoria la asistencia a las clases y demas actividades lectivas
programadas para la obtencion del titulo.

2. La evaluacion de los alumnos/as sera continua y estara orientada a la
medicidén de las capacidades terminales fijadas para el Modulo. La aplicacion
del sistema de evaluacion continua implica que la asistencia del alumno/a a las
actividades programadas sera obligatoria.

3. Las faltas de asistencia deberan ser justificadas por el alumno/a ante el
tutor/a, considerandose causas validas las contempladas como tales en la
legislacién laboral.

4. El/la profesor/a responsable del Modulo llevara el control diario de
asistencia y retrasos del alumno/a, que quedaran registrados en la aplicacion
educativa SAUCE. El/la alumno/a y su familia tendran acceso permanente a
dicha informacién a través de la aplicacién de Educastur.

11. INCORPORACION DE LOS CONTENIDOS TRANSVERSALES

Se trabajaran con los alumnos, basicamente, los siguientes temas, aunque se ha de procurar
que sea una constante que oriente la conducta y comportamiento del alumnado en la actividad
diaria:
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— Educacion multicultural, partiendo de la aceptacion de la propia identidad cultural se
propiciara el respeto y la tolerancia hacia otras culturas.

— Educacion para la convivencia, promoviendo el respeto, tanto en lo referente a las
relaciones interpersonales entre alumnos y entre alumnos y profesores, no solo dentro del
aula sino en cualquier lugar del recinto educativo (pasillos, biblioteca, etc.), como en lo
relativo al material de uso comun.

— Educacion medioambiental, desarrollando una conciencia, tanto individual como
colectiva, de responsabilidad hacia la proteccion y mejora de las condiciones del medio
ambiente y de las distintas especies de seres vivos que forman parte de él, especialmente
las que se encuentran en peligro de extincion.

— Educacion para la paz, fomentando el respeto a otras sociedades diferentes, resaltando
el entendimiento entre los individuos que las componen y promoviendo la tolerancia, el
desarme y la cooperacion.

— Educaciéon moral y civica, desarrollando una actitud de tolerancia ante las diferencias
individuales de cualquier tipo.

— Educacion para laigualdad entre los sexos, promoviendo |la cooperacion entre alumnos
y alumnas y el reparto equilibrado de todo tipo de tareas.

— Educacion del consumidor, desarrollando en los alumnos/as capacidades de
comprension de los mensajes publicitarios y actitudes criticas que les permitan valorar sus
necesidades reales de consumo y la utilizacion de materiales reciclables.

— Educacién para la salud, promoviendo habitos de vida saludables que contribuyan a la
prevencion de enfermedades contagiosas (SIDA, etc.) y a evitar el consumo de drogas
(tabaco, alcohol, etc.), asi como a cumplir escrupulosamente las normas de seguridad e
higiene en el manejo de instrumentos.

12. INSTALACIONES, MATERIALES Y RECURSOS DIDACTICOS

Se utilizaran:

— Office 365 Copilot.

— La plataforma Educastur, Aulas virtuales.

— Ordenadores para el alumnado con acceso a Internet.

— Pizarra digital.

— Pizarra y tiza/rotulador.

— Smartphones.

— Visualizacion de videos sobre conferencias, entrevistas, reportajes, publicidad y
situaciones profesionales mas habituales, recomendados para determinadas
unidades.

— Prensa diaria. Documentos y lecturas de webs, blogs y news letters sobre las
situaciones actuales relacionadas con el médulo y el ciclo formativo.

— Medios especializados.

— Documentacioén y apuntes facilitados por el/la profesor/a del Médulo.

— Documentacion extraida por medios telematicos.

— Manual recomendado: “Aplicaciones Informaticas para el Comercio”. Editorial
Paraninfo. ISBN: 978-84-283-6659-5
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13. MEDIDAS DE ATENCION A LA DIVERSIDAD DEL ALUMNADO

La diversidad es inherente a la condicién humana y no es mas que la expresion de la
normalidad y la realidad de cada grupo. El alumnado tiene una diversidad de necesidades
educativas debidas a multiples factores intelectuales, fisicos o sociales.

Se considera fundamental la interaccién alumnado-contexto, de forma que alumnos situados
en contextos diferentes pueden tener aprendizajes y desarrollos muy distintos.

El punto de partida de todo proceso educativo sera la consideracion de la totalidad del
alumnado como diverso. Por ello, cualquier disefio curricular debera tener en cuenta las
diferencias de los alumnos.

Es muy importante a la hora de disefiar y organizar las actividades de ensefianza-aprendizaje,
atender a la diversidad del grupo: Puede haber algunos alumnos que no consigan alcanzar
los objetivos previstos y, por el contrario, puede haber otros que los alcancen sobradamente.
En ambos casos, es necesario plantear alternativas.

En un ciclo formativo de grado medio, debido a las caracteristicas de éste y de la ensefianza
de Formacion Profesional en general, se considera necesario e imprescindible que el/la
alumno/a alcance todos los objetivos minimos marcados para los distintos médulos en sus
programaciones docentes ya que solamente de esta forma se alcanzara el objetivo final del
ciclo formativo, que es lograr un nivel de cualificacién profesional que capacite para acceder
al mundo del trabajo.

Por ello, debemos buscar estrategias variadas que nos permitan dar respuesta a la diversidad
que presenta nuestro alumnado a través de diferentes vias ordinarias y extraordinarias.

Se puede atender a las distintas necesidades de aprendizaje de los alumnos mediante
adaptaciones metodoldgicas que permitan ofrecer diferentes niveles de ayuda pedagdgica a
los alumnos/as, en funcion del nivel de dificultad que presenten y de sus caracteristicas
personales.

Constituye un recurso importante de atencion a la diversidad adoptar una serie de medidas
de caracter ordinario y que no afectan a los elementos prescriptivos del curriculo:

- Plantear metodologias didacticas y niveles de ayuda diversos.

- Organizar actividades de ensefianza-aprendizaje diferenciadas.
- Prever adaptaciones de material didactico.

- Organizar diferentes agrupamientos.

- Modificar el ritmo de introduccion de nuevos contenidos.

14. ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y EXTRAESCOLARES

Se realizaran las actividades complementarias y extraescolares que determine el
departamento de Comercio y Marketing, para este curso.
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15. EL MODULO “APLICACIONES INFORMATICAS PARA EL

COMERCIO” EN LA ENSENANZA A DISTANCIA.
15.1. DISTRIBUCION TEMPORAL DE LOS CONTENIDOS

UNIDADES DE TRABAJO

12 EVALUACION

UT 1: Manejo de la maquinaria y los programas habituales en el comercio.

UT 2: Utilizacion de la red de Internet.

UT 3: Confeccion de materiales graficos.

22 EVALUACION

UT 4: Empleo de aplicaciones informatica de uso general en el comercio.

UT 5: Realizacion de calculos matematicos con hoja de calculo y tratamiento de
datos con gestores de bases de datos.

32 EVALUACION

UT6: Realizacion de la facturacion electrénica y otras tareas administrativas.

15.2. METODOLOGIA DE LA FORMACION A DISTANCIA

La metodologia de las ensefianzas de Formacion Profesional en el régimen a distancia se
desarrollara en un entorno flexible e interactivo que facilite la adquisicion de las
competencias profesionales, personales y sociales asociadas a los diferentes modulos
profesionales.

Las actividades de formacion y tutoria en régimen a distancia se desarrollaran utilizando
una plataforma telematica de aprendizaje y materiales y medios didacticos especificos.

La formacioén y la atenciéon al alumnado en régimen a distancia debera proporcionar el
acompanamiento, el estimulo y las estrategias didacticas de aprendizaje colaborativo
necesarias para que el alumnado pueda alcanzar los resultados de aprendizaje de cada
maodulo profesional.

15.2.1.MATERIALES Y MEDIOS DIDACTICOS

El desarrollo de los diferentes procesos de ensefianza y aprendizaje se llevara a cabo
mediante la utilizacion de materiales didacticos adaptados y de todos aquellos recursos y
medios que contribuyan a la formacion del alumnado.

Los materiales didacticos deberan contribuir a la adquisicion de los resultados de
aprendizaje propuestos. Ademas, fomentaran el aprendizaje colaborativo y facilitaran que
el alumnado desarrolle y controle su propio proceso de aprendizaje de forma auténoma.

De esta forma el alumnado aprende utilizando todos los recursos posibles:

- Estudiando los materiales escritos.

- Realizando las tareas previstas a entregar al profesor-tutor.

- Comentando temas y dudas con los demas comparfieros y compafieras en las tutorias y
con la profesora-tutora.

- Realizando las actividades practicas presenciales o solicitadas y entregadas online en los
plazos estipulados y correspondientes al bloque de unidades didacticas.
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- Realizando las pruebas de evaluacién a lo largo del curso.

Los materiales deben:
1. Emplear estrategias activas de ensefianza aprendizaje (aprender haciendo).
2. Estructurar el aprendizaje a partir de los procedimientos.
3. Evitar el abandono del alumnado mediante seguimiento individualizado y el
fortalecimiento del grupo.
4. Facilitar la actualizacion de los recursos.
5. Emplear simulaciones interactivas eficaces.

Al no disponer de material didactico digital en la plataforma de los mdédulos profesionales
del Ciclo Formativo de Grado Medio, se utilizan libros de texto con sus correspondientes
actividades.

En este médulo el libro recomendado es: “Aplicaciones Informaticas para el Comercio’.
Editorial Editex.

15.2.2.SISTEMA DE TUTORIAS DE LOS MODULOS PROFESIONALES

El elemento fundamental de esta modalidad de ensefianza es la accién tutorial, que debe
proporcionar el acompafamiento, el estimulo y las estrategias didacticas de
autoaprendizaje necesarias para que cada estudiante pueda alcanzar el aprendizaje
exigido en cada modulo de forma personalizada.

La profesora-tutora del modulo profesional hace el rol de orientadora y facilitadora del
aprendizaje del alumnado resolviendo dudas, evaluando el progreso y reorientando al
alumnado en los contenidos no comprendidos.

La atencién al alumnado en cada mdédulo se organizara por un sistema de tutorias que
incluira tutorias individuales y sesiones de formacion.

La tutoria individual consistira en orientar de forma individual al alumnado y proporcionar
el apoyo académico necesario en los procesos de aprendizaje en los que las capacidades
terminales se pueden alcanzar de forma auténoma y a distancia, empleando el soporte
didactico especifico.

Se desarrollara a través de la mensajeria de la plataforma, telefénicamente o
presencialmente.

Sesiones de formacion: seran telematicas por Teams y presenciales en el aula. Tendran
lugar en el centro educativo, y en ellas se atendera al grupo de alumnos matriculados en
el moédulo profesional. Las sesiones telematicas se llevaran a cabo a través de los
sistemas de interaccién y comunicacion en tiempo real de la plataforma virtual de
aprendizaje Teams, sin perjuicio de que el alumnado puede asistir a las mismas en el
centro educativo. La participacion en las sesiones de formacién seran voluntarias
para el alumnado. Las sesiones de formacion estaran orientadas al desarrollo de las
actividades programadas recogidas en el plan de accion tutorial, que el/la tutor/a dara a
conocer a comienzo del curso, y que podran ser consultadas a través de la plataforma. El
calendario y contenido de las sesiones de formacién programadas en este curso, se
pondran en la plataforma Campus fp distancia’

Ademas, se realizaran de forma continuada durante el curso, Tutorias telefonicas:
A través de la linea telefonica, el/la alumno/a podra realizar en las horas establecidas al

YEnla plataforma se publicara el cuadro de programacién de sesiones de formacion para el presente curso
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efecto cuantas consultas considere necesarias, para poder avanzar en el conocimiento de
cada uno de los médulos.

15.2.3.EVALUACI()N’DE LOS APRENDIZAJES. INSTRUMENTOS DE RECOGIDA
DE INFORMACION

La evaluacion debe permitir que se reconduzca el proceso de aprendizaje del alumno en
el momento preciso (evaluacién continua).

En la evaluacién del médulo profesional sera tenida en cuenta la informacién recogida
por el profesorado a lo largo del proceso de aprendizaje conforme a los siguientes
instrumentos de evaluacion:

a) Actividades y tareas a realizar por el alumnado a través de la plataforma

telematica de aprendizaje.

¢) La prueba presencial intermedia.

d) La prueba presencial final ordinaria.

Se realizaran las siguientes pruebas presenciales:

a) Prueba presencial intermedia: se celebrara antes de la sesidén de evaluacion
parcial, seran: Una sesion de 12 Evaluacion en el mes de diciembre. Una sesion
de 22 Evaluacién en el mes de marzo-abril.

b) Prueba presencial final ordinaria: se celebrara antes de la sesion de
evaluacion final ordinaria y tendra las siguientes caracteristicas:

* Elalumnado que haya superado la evaluacion continua estara en disposiciéon
de obtener evaluacién positiva en la evaluacion final ordinaria, siempre y
cuando obtenga una calificacién igual o superior al 40% del total en esta
prueba.

* El alumnado para el que haya concurrido la imposibilidad de aplicar los
procedimientos e instrumentos de evaluacion continua debera obtener una
calificacion igual o superior al 50% del total en esta prueba para obtener
evaluacion positiva en la evaluacion final ordinaria.

c) Prueba presencial final extraordinaria: se celebrara antes de la sesion de
evaluacion final extraordinaria y tendra las siguientes caracteristicas:

» Estara destinada al alumnado que no haya obtenido evaluacion positiva en
la evaluacion final ordinaria o haya renunciado a la misma.

* Para estar en disposicién de obtener evaluacién positiva en la evaluacion
final extraordinaria, el alumnado debera obtener una calificacion igual o
superior al 50% del total en esta prueba.

La recogida de informacién se puede establecer en diferentes momentos:

1. La informacion que muestran las herramientas de la plataforma relativas a las
actividades de autoevaluacion de cada unidad o del bloque de unidades.
2. Las actividades de evaluacion que entrega el alumno, alumna al final de un bloque

de unidades.

3. Las actividades de refuerzo que plantean los materiales o que disefa el profesor-
tutor.

4. Las actividades procedimentales que se realizan en las sesiones presenciales.

5. Las actividades colaborativas realizadas por el grupo de alumnado.

6. Las sesiones de evaluacion presenciales realizadas.

7. La evaluacion final.

Los Instrumentos que permitirdn la recogida de informacién para el proceso de
evaluacién podran ser:

— Pruebas de control individual a desarrollar utilizando programas informaticos.
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— Pruebas de control escritas para la comprobacion de determinados contenidos
conceptuales o para la realizacion de actividades.

— Entrega de trabajos.

— Memoria detallada de la realizacion de las actividades

Los criterios de evaluacion y su relacion con los objetivos estaran detallados en las
unidades de trabajo de las programaciones de cada uno de los moédulos.

Los instrumentos de evaluaciéon y calificacion a utilizar, para medir el nivel de
adquisicion de las capacidades por los alumnos/as, seran los siguientes:

La realizacion y presentacién de los trabajos y actividades de las unidades didacticas
correspondientes, cuando estas sean requeridas por el profesor-tutor.
Las pruebas escritas propuestas para la evaluacion.

INSTRUMENTOS DE EVALUACION | MATERIA OBJETO DE EVALUACION
PRUEBAS OBJETIVAS

- Conocimientos teorico- practicos
- Estudios de casos

- Vocabulario

- Conceptos e ideas

- Resolucién de practicas y
Pruebas practicas actividades en el Aula-Taller de
informatica

Pruebas tedricas

Respuesta breve

ACTIVIDADES

- Resolucién ejercicios teérico-
practicos de las unidades didacticas

Actividades tutorias

15.2.4.CRITERIOS DE CALIFICACION

Se establece la siguiente ponderacion para la calificacion final

CALIFICACION
INSTRUMENTOS PONDERACION (%)
PRUEBAS PRESENCIALES 60%
ACTIVIDADES 40%

15.2.5.ACTIVIDADES DE RECUPERACION Y EVALUACION EXTRAORDINARIA
DE JUNIO.

El alumno/a que no haya superado el Médulo en la evaluacion ordinaria de junio podra

presentarse a la convocatoria extraordinaria de junio, y debera realizar el programa de

recuperaciéon del moédulo que presentara al profesor responsable del moédulo.

Programa de recuperacion del maédulo profesional
Este programa de recuperacion contendra las siguientes actividades:
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e La realizacion de trabajos y actividades sobre aquellos aspectos en que se
hubiesen detectado mayores deficiencias.

e La realizacion de una prueba escritasobre aquellos resultados de
aprendizaje no superados en los que se hubiese observado que el nivel de
conocimientos del alumno/a es insuficiente.

El alumnado realizara estas actividades de forma auténoma y las presentara el dia de la
prueba extraordinaria de junio.

La calificacion de dicha prueba extraordinaria sera de 1 a 10 puntos, se aplicaran las
ponderaciones del 40% para las actividades presentadas y del 60% para la prueba
escrita.

15.2.6.M()DULO$ CURSADOS COMO PENDIENTES Y ADELANTO DE LA
EVALUACION FINAL ORDINARIA.

El alumnado que hubiera cursado el médulo en cursos anteriores, y no hubiera obtenido
evaluacion positiva, podra solicitar cursarlo como pendiente de tal forma que sera
evaluado con caracter final ordinario de este mdédulo antes del periodo marzo-junio de
realizacion del médulo de FCT.

El alumnado que opte por la opcidn de cursar el médulo como pendientes debera estar

matriculado del mismo y solicitarlo especificamente durante el primer mes lectivo del curso
escolar

15.1.1.CRONOGRAMA PARA EL MODULO SESIONES Y CONTENIDOS
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MODULO 12 ACTIVIDADES COMERCIALES - APLICACIONES INFORMATICAS PARA EL COMERCIO
SESIONES FORMATIVAS: LUNES 14:30H A 15:25H
SESIONES TEAMS: LUNES 17:15H A 18:10H

TUTORIAS INDIVIDUALES: JUEVES 18:10H A 19:05H

Presentacién
15/09/2025 | Lunes RA1 STy Tl
29/09/2025 | Lunes RA1 TEMA 1 : ORDENADOR COMPONENTES Y PERIFERICOS
06/10/2025 | Lunes RA1 TEMA 1 : ORDENADOR COMPONENTES Y PERIFERICOS
TEMA 2: MANTENIMIENTO DE EQUIPOS EN EL ENTORNO
27/10/2025 | Lunes RA2 WINDOWS
10/11/2025 | Lunes RA3 TEMA 3: REDES LOCALES E INTERNET
17/11/2025 | Lunes RA3 TEMA 4: DISENO DE MATERIAL GRAFICO
24/11/2025 | Lunes RA3 CLASE PRACTICA SOBRE LOS CONTENIDOS DADOS
22/12/2025 | Lunes RA4 TEMA 5: AUDIO Y VIDEOS DIGITALES
05/01/2026 | Lunes RA4 TEMA 6: OFFICE
12/01/2026 | Lunes RA4 TEMA 7: CORREO Y AGENDA ELECTRONICA
19/01/2026 | Lunes RA4 TEMA 8 Y 9: PROCESADORES DE TEXTO 1Y 2
26/01/2026 | Lunes RA4 TEMA 11: PROCESADORES DE TECTO 3 y4
02/02/2026 | Lunes RAS TEMA 12: HOJAS DE CALCULO 1
09/02/2026 | Lunes RAS TEMA 13: HOJAS DE CALCULO 2
23/02/2026 | Lunes RAS TEMA 14: HOJAS DE CALCULO 3
02/03/2026 | Lunes RAS CLASE PRACTICA SOBRE LOS CONTENIDOS DADOS
09/03/2026 | Lunes RAS CLASE PRACTICA SOBRE LOS CONTENIDOS DADOS
06/04/2026 | Lunes RAS TEMA 15: BASES DE DATOS
13/04/2026 | Lunes RAS TEMA 16: PRESENTACIONES MULTIMEDIA
TEMA 17: TRANSMISION TELEMATICA Y FACTURACION
20/04/2026 | Lunes RA6 ELECTRONICA
27/04/2026 | Lunes RA6 CLASE PRACTICA SOBRE LOS CONTENIDOS DADOS
11/05/2026 | lunes RA123456 |CLASE PRACTICA SOBRE LOS CONTENIDOS DADOS
REPASO GENERAL ANTES DE LA CONVOCATORIA
18/05/2026 | lunes RA123456 ORDINARIA
REPASO GENERAL ANTES DE LA CONVOCATORIA
01/06/2026 | lunes RA123456 EXTRAGRDINARIA

CFGM ACTIVIDADES COMERCIALES

.E.S. LA ERIA (OVIEDO)

Pagina 43




