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1. RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACION.

RA1

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-electronicos especificos para el
Maneja a nivel de usuario comercio.
sistemas informaticos c) Se ha manejado un sistema operativo basado en el uso de ventanas.
empleados habitualmente | d) Se han gestionado los archivos de informacion mediante sistemas operativos.
en el comercio, utilizando | €) Se ha configurado una red doméstica.
el hardware y el software | f) Se han protegido los equipos de virus, correo basura y otros elementos indeseables.
mas comun. g) Se han realizado operaciones rutinarias de mantenimiento de los equipos.
h) Se han descargado y utilizado aplicaciones de visualizacion e impresion de datos.
RA2 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.
Utiliza la red Internet y los ] o ] .
. b) Se han evaluado y configurado los distintos sistemas de conexién a la red.
servicios que la - o
) c) Se han utilizado los principales programas navegadores para moverse por la red.
componen, manejando _ ) _ _ N _ o . o
q d) Se han realizado busquedas selectivas de informacion mediante aplicaciones especificas y buscadores especializados por
programas de N o .
. temas Se ha utilizado el correo electrénico directamente desde la web.
navegacion, correo B o .
. e) Se ha utilizado el correo electronico directamente desde la web.
electronico y ) o ) . B )
) ) f) Se han empleado programas de cliente de correo electrénico para gestionar el envio y recepcion de mensajes, con
transferencia de archivos, - i .
responsabilidad y profesionalidad.
entre otros. ) N ) . ] . )
g) Se ha identificado el protocolo de red para la transferencia de archivos (FTP) desde un equipo cliente a un servidor.

Se han implantado medidas de seguridad para proteger los equipos de intrusiones externas




RA3

Criterios de evaluacion

a) Se han disefiado materiales de comunicacion en soportes graficos, con creatividad e innovacion.
. ] b) Se ha realizado la composicion y formato del material, respetando principios de armonia, proporcion, equilibrio y simetria,
Confecciona materiales
) . entre otros.
informativos y : _ P .y : , . N
o - c) Se han aplicado principios de asociacion psicolégica de imagenes, contenidos, semejanza, continuidad y simetria, entre
publicitarios, utilizando
o o otros.
técnicas de Disefio o o L . . o
” d) Se han empleado técnicas de disefo y autoedicién relativas a percepcion visual, legibilidad y contrastes de color, entre otros.
grarico. C . - . : e .
e) Se han disefiado 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 grabacién de sonidos.
g) Se han efectuado trabajos publicitarios y promocionales en Internet.
RA4 Criterios de evaluacion
Realiza tareas de a) Se han editado todo tipo de escritos informativos y publicitarios, por medio de aplicaciones especificas de tratamiento y
manipulacién de textos y correccion de textos.
de presentacion de b) Se han utilizado herramientas especializadas de generacion de textos a través de utilidades de edicion.
textos, imagenes y c) Se han ordenado los textos e ilustraciones para efectuar una correcta maquetacién de los contenidos.
graficos en forma d) Se han elaborado indices tematicos, alfabéticos y de ilustraciones.
continua, empleando e) Se han disefiado presentaciones publicitarias y de negocios con texto esquematizado, animaciones de texto e imagenes
programas para la importadas, con autonomia e independencia.
automatizacion de los f) Se han disefado presentaciones maestras que sirvan de base para la creacidén de otras presentaciones.
trabajos y actividades g) Se han manejado aplicaciones de autoedicién que nos permiten disefar y maquetar paginas con textos y elementos graficos

especificas del comercio.

diversos, destinados a servir como material de marketing.

RA5

Criterios de evaluacion

Realiza calculos
matematicos con hoja de

calculo y tratamiento de

a)

b)

Se han realizado calculos matematicos, en diversas areas de la empresa como administracion, finanzas y produccioén, entre
otras, con calidad del trabajo desarrollado.

Se han definido las formulas para automatizar la confeccion de diversos documentos administrativos, tales como albaranes y




datos con gestores de
bases de datos,

utilizando programas

facturas, entre otros.
Se han utilizado funciones matematicas para calcular ingresos, costes, y resultados econémico-financieros, con autonomia

en el desempenio.

para la automatizacion de | d) Se han tratado y filtrado listas de datos con la hoja de célculo.
las actividades e) Se han creado ficheros de bases de datos relacionales que pueden ser facilmente consultadas.
comerciales. f) Se han extraido informaciones a través de la consulta combinada de varias tablas de datos.

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

h) Se han elaborado informes personalizados de los registros de la base de datos para imprimirlos.

i) Se han obtenido graficos a partir de datos de una hoja de calculo para el analisis de la informacion.
RAG Criterios de evaluacion

Realiza la facturacién
electrénica y otras tareas
administrativas, de forma
telematica, utilizando en
cada caso el software

especifico.

o Q

(¢

)
)
)
)

o

Se han identificado los formatos electrénicos de factura.

Se ha establecido la transmision telematica entre ordenadores.

Se ha garantizado la integridad y autenticidad de las transmisiones telematicas a través de una firma electrénica reconocida.
Se han utilizado aplicaciones especificas de emision de facturas electronicas, conforme a las nuevas situaciones laborales
originadas por cambios tecnolégicos.

Se han realizado tareas administrativas online con organismos publicos y privados, bajo una participaciéon ciudadana
responsable.

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

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

Se han realizado practicas con simuladores de banca online.




2. CONTENIDOS MINIMOS.

Manejo de la
magquinaria y los
programas
habituales en el
comercio

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

Sistema operativo de gestidon de ventanas (Windows).

Trabajar con archivos y carpetas.

Trabajar con carpetas y archivos comprimidos.

Funcionamiento y configuracion 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.

Utilizacion de la
red Internet

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 electronico.

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.

Confeccion de
materiales
graficos

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 o camara digital.

Opciones de impresion.

Utilidades de edicion de graficos.

Trabajar con capas.

Trabajar con textos.

Efectos especiales y plugins.

Guardar imagenes: tipos de compresion. 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.

Empleo de
aplicaciones
informaticas de
uso general en
el comercio.

El procesador de textos.
Escritura de textos.
Formatear el texto de un documento de trabajo.

Insercion de elementos automaticos: saltos, nimeros de pagina, fechas y
simbolos.

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.

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

Introduccion a las operaciones basicas de hoja de calculo.
Introducir y editar datos en las celdas: textos, nUmeros, fechas y férmulas.
Manipulacién 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, logicas y estadisticas.
Representaciones gréficas 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.

Realizacion de la
facturacion
electronica y
otras tareas
administrativas,
de forma
telematica.

Factura electronica: aspectos generales, condiciones para su utilizacién y
normativa legal.

Seguridad: firma electrénica reconocida y DNI electrénico.
Programas de facturacién electrénica.

Banca online.

Los tributos online.

Tramites con la Seguridad Social online.




3. DISTRIBUCION TEMPORAL Y UNIDADES DIDACTICAS.

RA Unidad Titulo Horas
- AIC00 Introduccién al médulo. 2h
Q
RA1 AICO1 Sistemas informaticos: hardware y software. 12h ;‘”:
. . =
RA2 AICO2 Funcionamiento y uso de la red Internet. Navegadores y 12h =
buscadores.
RA3 AIC03 Disefio de materiales graficos para el comercio. 24h
()
AIC04 Produccion y disefio de textos. 30h % ~
RA4 £
AIC05 Disefo de presentaciones multimedia. 6h =
RA5 AIC06 Tratamiento de datos con hoja de calculo y bases de datos. 38h 2
é o
RA6 AICO7 Facturacion electrénica y tramites online 12h =
136h

La estimacién horaria es aproximada en funcion del horario semanal o la coincidencia con festivos,

actividades extraescolares, etc.




4. PROCEDIMIENTOS E INSTRUMENTOS DE EVALUACION.

4.1.Actividades e instrumentos de evaluacion.

Para llevar a cabo la evaluacion, se utilizaran distintas actividades en funcion del criterio de
evaluacion a evaluar.

Actividades de evaluacion.
Los diferentes tipos de actividades de evaluacién a realizar son:

e Pruebas objetivas de evaluacioén: pruebas tedricas o resolucion de casos practicos, en los que
el estudiante demuestre que es capaz de aplicar las habilidades, destrezas o competencias

adquiridos.

e Actividades practicas, consistentes en actividades diarias a desarrollar en el aula de diversa

tematica:

- Produccion y disefio de materiales y documentos (de texto, imagen, materiales digitales).
- Elaboracion y disefio de materiales publicitarios y presentaciones dinamicas.

- Exposicién del material elaborado.

- Utilizacion de software especifico para el tratamiento de datos.

- Investigaciones web y uso de recursos online disponibles en Internet.

e Participacion en talleres y actividades complementarias y extraescolares o relacionadas con

programas especificos (p.e. TACoge), individuales o en grupo.

Las actividades podran ser individuales o grupales y se desarrollaran en el aula, o fuera del aula,
segun la tematica de la misma.

En el caso de actividades consistentes en la entrega de un documento, los estudiantes deben cumplir
el plazo de entrega establecido para cada una. Ademas, cada estudiante sera responsable de
conservarlas organizadas en carpetas en el espacio de almacenamiento online, segun indicaciones
del docente.

Instrumentos de evaluacion:
Los instrumentos de evaluacién que se utilizaran para calificar las actividades seran:

e Rdbricas.

e Listas de control.

e Escalas de valoracion.
o Clave de respuestas.

e Otros.



4.2.Criterios de calificacion

La calificacion final del médulo reflejara el nivel de consecucién alcanzado en los resultados de

aprendizaje.

- Cada RA se califica con una nota entera del 1 al 10, haciendo el redondeo al entero superior
desde 0,75.

- Esta nota se calcula mediante la suma ponderada de las actividades de evaluacion asociadas

a cada criterio, siguiendo los porcentajes establecidos en la tabla de ponderaciones.

- Los RA senalados como “Claves” deben estar aprobados de forma individual para poder

superar el modulo.

- La calificacion final del médulo se obtiene de la media ponderada (nunca la media aritmética)

de las calificaciones de cada RA.

- Para aprobar el médulo, se necesita al menos un 5 en la nota final y tener todos los RA clave

aprobados.

- Sialgun RA clave esta suspenso, no se podra aprobar el médulo, aunque la nota final global

sea superior a 5.

Ponderacion de los resultados de aprendizaje:

RA1 10%
RA2 10%
RA3 20%
RA4 25%
RA5 25% Clave
RA6 10%

10



Tabla resumen de ponderaciones y actividades de evaluacion:

RA % CE % Actividad de evaluacion
a 1,5% | Actividad practica /Prueba de evaluacion.
b 2,0% | Actividad practica /Prueba de evaluacion.
C 1,5% | Actividad practica
o d 1,0% | Actividad practica
RA1 10% e 1,0% | Actividad practica
f 1,0% | Actividad practica
g 1,0% | Actividad practica
h 1,0% | Actividad practica
a 2,0% | Prueba de evaluacion
b 2,0% | Actividad practica /Prueba de evaluacion.
C 2,0% | Actividad practica /Prueba de evaluacion.
o d 2,0% | Actividad préactica
RA2 10% e 0,5% | Actividad practica
f 0,5% | Actividad practica
g 0,5% | Actividad practica /Prueba de evaluacion.
h 0,5% | Actividad practica /Prueba de evaluacion.
o Produccién de material / Participacion taller simulador
a 2,9%
punto venta
b 2,9% Produccién de material / Exposicion oral
c 2,9% Produccién de material / Exposicion oral
RA3 20% d 2,9% | Actividad practica
e 2,9% | Actividad grupal de produccion de material
f 2,9% | Actividad grupal de produccion de material
g 2.9% Producci()lj de material / Participacion taller simulador
' evento online
a 7,0% | Actividad practica /Prueba de evaluacioén
b 7,0% | Actividad practica /Prueba de evaluacioén
RA4 C 6,5% | Actividad practica /Prueba de evaluacioén
25% d 6,5% | Actividad préactica /Prueba de evaluacion
e 1,0% Produccién de material / Exposicion oral
f 0,5% Produccién de material / Exposicion oral
g 1,0% | Produccion de material / Exposicion oral
a 7,0% | Actividad practica /Prueba de evaluacion
b 7,0% | Actividad practica /Prueba de evaluacion
C 7,0% | Actividad préactica /Prueba de evaluacion
d 3,6% | Actividad préactica /Prueba de evaluacion
RAS 25% e 0,1% | Actividad practica
f 0,1% | Actividad practica
g 0,1% | Actividad practica
h 0,1% | Actividad practica
a 1,0% | Prueba de evaluacion
b 0,1% | Actividad practica
C 0,5% | Prueba de evaluacion
d 0,4% | Actividad practica
RAB 10% e 6,5% | Actividad préactica/Participacion taller
f 0,0% Evaluado en otro médulo
g 0,5% | Actividad préactica/Participacion taller
h 1,0% | Actividad practica/Participacion taller
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4.3.Procedimiento para la recuperacion

En el caso de no haber superado el médulo en las evaluaciones periédicas (diciembre y marzo) o de
tener suspenso algun RA sefialado como “clave”, los/las estudiantes deben realizar la recuperacion
de aquellos RA que tengan suspensos, antes de la evaluacion final de junio, segun las fechas

acordadas y las pruebas de evaluacion determinados para cada caso.

Para el proceso de recuperacion se determinaran las actividades y pruebas de evaluacién a realizar
en cada caso particular, segun los RA que tenga suspenso cada estudiante, por tanto, cada uno

tendra un plan de recuperacion individualizado segun los RA que deba que recuperar.

*

Para aquellas actividades de evaluacion consistentes en la participaciéon en una actividad
complementaria o extraescolar (por ejemplo, organizacion de un stand de venta u otra actividad de
animacion comercial realizada fuera del aula, la visita a una empresa, comercio u organismo o feria
comercial o participacion en una charla o ponencia), en el caso de que el estudiante no haya
participado en la actividad, el criterio de evaluacién asociado no podra ser evaluado con otra actividad

equivalente, por lo que el criterio de evaluacién estara suspenso.

4.4.Practicas fraudulentas.

En caso de sorprender a algun alumno/a cometiendo alguna de las practicas consideradas
fraudulentas durante la realizaciéon de alguna prueba de evaluacién se aplicara lo contenido en las
“Normas sobre Practicas Fraudulentas” recogidas en el Proyecto Curricular de la familia de

Comercio y Marketing.

Ademas, esta programaciéon se remite a las Normas de organizacion y funcionamiento del centro
(NOF).

En cuanto al uso de herramientas basadas en Inteligencia Artificial, estd permitido unicamente
cuando se indique expresamente por el profesor/a, en caso contrario, se considerara un uso indebido
que pudiera afectar negativamente a la evaluacion de la actividad, pudiendo ser calificada con un

cero.

5. MATERIALES Y RECURSOS DIDACTICOS

Todos los materiales y recursos didacticos necesarios para el desarrollo del médulo, tales como
apuntes, documentacion, recursos digitales, software, aplicaciones y programas u otros recursos, se
pondran a disposicidon del alumno/a de manera digital, a través de una plataforma online (Moodle) o
seran proporcionados a través de OneDrive o correo electronico (con la cuenta institucional de

Educantabria). En el caso de recursos online, se indicara como obtenerlos a través de Internet.

La plataforma digital (Moodle) sera utilizada también, de manera general, para la entrega de

actividades por parte de los estudiantes.
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