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INTRODUCCION

El médulo de «Aplicaciones informaticas para el comercio» pertenece al ciclo
formativo de grado medio «Técnico en Actividades Comerciales», perteneciente a la
familia de Comercio yMarketing.

El Ciclo Formativo de Técnico en Actividades comerciales en la CCAA de La Rioja, viene
regulado por la orden 10/2014, de 27 de agosto, por la que se establece el Curriculo
del Ciclo Formativo de Técnico en Actividades Comerciales y su aplicacién en la
Comunidad Auténomade La Rioja. (BOR 03/09/2014)

Los cambios tecnoldgicos de caracter digital que se han producido en los ultimos
afios a nivel mundial, principalmente en el dmbito de las telecomunicaciones
con la generalizacién del uso de internet, ha provocado un flujo adicional de
informacion que debe ser aprovechado por las empresas para generar valor afiadido en
la calidad de los productos y servicios ofrecidos, asi como una mayor eficacia en su
relacion con otras empresas y/o clientes, entre las que se pueden mencionar:

* El uso del software de ofimdtica para la gestidon de las operaciones comerciales.

* El uso generalizado de internet para realizar comunicaciones y gestiones via
correo electrénico.

* El uso de medios y sistemas de comunicacién digitales para desarrollar
diferentes acciones de comercio electrénico y promocion.

* El uso de medios de comunicacién digitales seguros para realizar transacciones
comerciales y gestién de documentos de forma fiable, segura yconfidencial.

OBJETIVOS GENERALES

La competencia general de este titulo consiste en desarrollar actividades de distribucién y
comercializacion de bienes y/o servicios, y en gestionar un pequefio establecimiento
comercial, aplicando las normas de calidad y seguridad establecidas, y respetando la
legislacidn vigente.

Entre los objetivos generales que tiene el ciclo formativo y que estan ligados con el
maoédulomencionaremos los siguientes:

e Conocer los sistemas informaticos que se utilizan en el comercio.
e Aprender a utilizar el teclado y adquirir velocidad y destreza.

e Conocer el funcionamiento bdsico de un ordenador, sus componentes
yperiféricos.

e Acercamiento al sistema operativo Windows

e Conocer los tipos de redes que existen y aprender a configurar las LAN
ygrupos de trabajo.

e Manejarse en Internet con soltura y seguridad.
e Utilizar el correo electrdnico para enviar y recibir mensajes.

e Utilizar el procesador de textos Word de Microsoft, desde sus
funciones basicas hasta las mas complejas.
e Conocer aspectos basicos del procesador de textos Writer de OpenOffice.

e Trabajar con la hoja de calculo Excel de Microsoft desde sus funciones
esenciales hasta las herramientas mas avanzadas.
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Conocer las funciones basicas de la hoja de célculo Calc, de OpenOffice.

Creacion y utilizacion de bases de datos relacionales con Microsoft Access.
Creacion y disefio de materiales graficos y publicitarios.

Aprender a utilizar PowerPoint 2007 para presentaciones publicitarias y
de negocios.

Conocer las tareas administrativas que podemos realizar por via telematica.

COMPETENCIAS PROFESIONALES, PERSONALES Y
SOCIALES

Alcanzar los objetivos mencionados en el punto anterior supone para los alumnos/as la
adquisicion de las siguientes realizaciones profesionales:

Conocer el funcionamiento de los equipos informaticos y del sistema operativo.

Aplicar y ejecutar procedimientos que garanticen la integridad, seguridad,
disponibilidad y confidencialidad de la informacién.

Utilizar los servicios disponibles en la red para la busqueda de la informacion.

Aplicar las prestaciones del correo electrénico en los procesos de recepcion,
emision y registro de informacién.

Utilizar aplicaciones informaticas de bases de datos que permiten localizar,
consultar, actualizar y presentar la informacién.

Elaborar y utilizar hojas de calculo con habilidad en el tratamiento de datos.

Utilizar el procesador de texto y/o programas de autoedicion con exactitud y
destreza en la elaboracién de documentos.

Utilizar aplicaciones de presentaciones graficas para presentar documentacién en
diferentes soportes integrando objetos de distintanaturaleza.

Las ocupaciones y puestos de trabajo mas relevantes unas vez superado el Ciclo
Formativo deActividades Comerciales son los siguientes:

Vendedora o vendedor. e Comerciante de tienda.

Vendedora técnica o vendedor técnico. e Gerente de pequefio comercio.
Representante comercial. Técnica o técnico en gestion de stocks y
Orientadora u orientador comercial. almacen.

Promotora o promotor. o Jefa o jefe de almacén.

Televendedora o televendedor. e Responsable de recepcién de mercancias.

Venta a distancia. e Responsable de expedicion de mercancias.

Teleoperadora o teleoperador (call center). e Técnica o0 técnico en logistica de almacenes.

Informacion/Atencion al cliente. e Técnica o técnico de informacién/atencién al

Cajera/reponedora o cajero/reponedor. cliente en empresas

Operadora u operador de contact-center. e Administradora o administrador de contenidos
online

CONTENIDOS CURRICULARES Y SU DISTRIBUCION
TEMPORAL

Segun la Orden 12/2014, de 27 de agosto, que establece el curriculo de este ciclo
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formativo, los contenidos minimos para que el alumno pueda alcanzar las
competencias y los objetivosque establecen las ensefanzas son:

Resultados de aprendizaje y criterios de evaluacion

1. Maneja a nivel de usuario sistemas informaticos empleados habitualmente
en el comercio, utilizando el hardware y el software mdas 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-electrdnicos especificos para el comercio.

c) Se ha manejado un sistema operativo basado en el uso de ventanas.
d) Se han gestionado los archivos de informacién 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 visualizacién e impresidon de
datos.

2. 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 lascaracteristicas propias de las intranets y las extranets.

b) Se han evaluado y configurado los distintos sistemas de conexién a lared.

c) Se han utilizado los principales programas navegadores para moverse por la
red.

d) Se han realizado busquedas selectivas de informacién 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 cliente de correo electronico para gestionar el

envio yrecepcién de mensajes.

g) Se ha identificado el protocolo de red para la transferencia de archivos (FTP)

desde unequipo cliente a un servidor.

h) Se han implantado medidas de seguridad para proteger los equipos de

intrusionesexternas.

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

Criterios de evaluacion:

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



PROGRAMACION DIDACTICA: Aplicaciones Informaticas para el

b) Se ha realizado la composicién y formato del material, respetando principios de

amonia, proporcion, equilibrio y simetria, entre otros.

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

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

e) Se han disefiado materiales graficos de imdagenes, manteniendo una
distribuciénequilibrada de todos los elementos.

f) Se ha utilizado diverso software multimedia para la edicién de imagenes vy
sonidos, y parala grabacién de sonidos.

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

2. Realiza tareas de manipulacion de textos y de presentacién de textos, imagenes
y graficos enforma continua, empleando programas para la automatizacion 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 correccidn de textos.

b) Se han utilizado herramientas especializadas de generacién de textos a través
deutilidades de edicidn.

c) Se han ordenado los textos e ilustraciones para efectuar una correcta
magquetacioén de loscontenidos.

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 creacion
de otraspresentaciones.

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

5. Realiza calculos mateméticos con hoja de calculo y tratamiento de datos con
gestores de bases de datos, utilizando programas para la automatizacién de
las actividades comerciales.

Criterios de evaluacion:

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

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

c) Se han utilizado funciones matemadticas para calcular ingresos, costes, y
resultadosecondmico-financieros.

d) Se han tratado y filtrado listas de datos con la hoja de calculo.
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e) Se han creado ficheros de bases de datos relacionales que pueden ser
facilmente consultadas.

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 paraimprimirlos.

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

Criterios de evaluacion.

a) Se han identificado los formatos electrénicos de factura.

b) Se ha establecido la transmisidn telematica entre ordenadores.

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

d) Se han utilizado aplicaciones especificas de emision de facturas electrdnicas.

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 lasoperaciones 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.

Contenidos basicos

1. MANEJO DE LA MAQUINARIA Y LOS PROGRAMAS HABITUALES EN EL COMERCIO

e Andlisis de los componentes fisicos de un ordenador.

¢ Valoracion de las caracteristicas y funcionamiento de los equipos
informatico- electrénicos especificos para el comercio.

e Manejo de un sistema operativo basado en el uso de ventanas.

e Gestidn de los archivos de informacion mediante sistemas
operativos.

e Configuracién de una red doméstica.

e Proteccion de los equipos de virus, correo basura y otros elementos
indeseables.

¢ Realizacion de operaciones rutinarias de mantenimiento de los
equipos.

e Descarga y utilizacion de aplicaciones de visualizacién e impresion

de datos

Coémo 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 configuracién de una red doméstica: cableadas e

inalambricas.

PROCEDIMENTALES
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CONCEPTUALES

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.

ACTITUDINALES

Valoracion del orden y limpieza, tanto durante las fases del proceso
como en la

presentacion del producto.

Compromiso con los plazos establecidos en la ejecucion de una
tarea.

Actitud ordenada y metddica durante la realizacion de las tareas, y
perseverancia

ante las dificultades.

Participacion solidaria en tareas de equipo, adecuando nuestro
esfuerzo al requerido por el grupo.

2. LA RED INTERNET

PROCEDIMENTALES

LA RED INTERNET

Identificacion de los conceptos esenciales de funcionamiento, y uso
delaredy las

caracteristicas propias de las intranets y las extranets.

Evaluacion y configuracion de los distintos sistemas de conexion a
la red.

Utilizacion de los principales programas navegadores para moverse
por la red.

Realizacion de busquedas selectivas de informacion mediante
aplicaciones

especificas y buscadores especializados por temas.

Utilizacion del correo electrdnico directamente desde la web.
Empleo de programas de cliente de correo electrénico para
gestionar el envio y

recepcion de mensajes.

Identificacion del protocolo de red para la transferencia de archivos
(FTP) desde un

equipo cliente a un servidor.

Implantacidn de medidas de seguridad para proteger los equipos de
intrusiones

externas.

Utilizacion del entorno Google: gmail, docs, calender, alertas,
marcadores, redes sociales, etc.
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e Introduccién a Internet.
Concepto y uso de las intranets y extranets: similitudes y
diferencias.

o Conectarse a Internet. Protocolo TCP/IP.

e Laweb. Navegacion web utilizando los navegadores.

e Correo electronico.

e Los grupos de noticias.

e Transferencia y gestion remota de ficheros (FTP).

e Buscar en Internet: los buscadores, directorios o indices tematicos y
CONCEPTUALES los motores de

blsqueda.

¢ Correo electronico: configuracion de una cuenta de correo
electrénico y correo

e web frente al correo POP.

e Seguridad. Zonas y niveles de seguridad.

e Bloqueador de ventanas emergentes.

e Filtro de suplantacion de identidad (phishing).

e Privacidad.
Aplicaciones online que incrementan la productividad.

e Valoracién del orden y limpieza, tanto durante las fases del proceso
como en la

e presentacion del producto.

e Compromiso con los plazos establecidos en la ejecucién de una
tarea.

ACTITUDINALES e Actitud ordenada y metddica durante la realizacion de las tareas y
perseverancia

o ante las dificultades.

e Participacion solidaria en tareas de equipo, adecuando nuestro
esfuerzo al

e requerido por el grupo.

3. CONFECCION DE MATERIALES GRAFICOS

e Disefio de materiales de comunicacion en soportes graficos.

e Realizacidn de la composicion y formato del material, respetando
principios de

e armonia, proporcion, equilibrio y simetria, entre otros.

e Aplicacion de principios de asociacion psicoldgica de imagenes,
contenidos,

e semejanza, continuidad y simetria, entre otros.

e - Empleo de técnicas de disefio y autoedicion relativas a percepcion

PROCEDIMENTALES visual,

o legibilidad y contrastes de color, entre otros.

¢ Disefio de materiales graficos de imagenes, manteniendo una
distribucion

e equilibrada de todos los elementos.

e Utilizacion de diverso software multimedia para la edicion de
imégenes y sonidos,
y para la grabacion de sonidos.

¢ Realizacion de trabajos publicitarios y promocionales en Internet.
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CONCEPTUALES

Disefio de materiales de comunicacion en soportes graficos.
Realizacion de la composicién y formato del material, respetando
principios de

armonia, proporcion, equilibrio y simetria, entre otros.
Aplicacion de principios de asociacion psicoldgica de imagenes,
contenidos,

semejanza, continuidad y simetria, entre otros.

- Empleo de técnicas de disefio y autoedicion relativas a percepcion
visual,

legibilidad y contrastes de color, entre otros.

Disefio de materiales graficos de imagenes, manteniendo una
distribucion

equilibrada de todos los elementos.

Utilizacion de diverso software multimedia para la edicion de
iméagenes y sonidos,

y para la grabacion de sonidos.

Realizacion de trabajos publicitarios y promocionales en Internet.

ACTITUDINALES

4. EMPLEO DE APLICACIONES INFORMATICAS DE USO GENERAL EN EL COMERCIO

PROCEDIMENTALES

Valoracion del orden y limpieza, tanto durante las fases del proceso
como en la

presentacion del producto.

Compromiso con los plazos establecidos en la ejecucion de una
tarea.

Actitud ordenada y metddica durante la realizacion de las tareas, y
perseverancia

ante las dificultades.

Participacion solidaria en tareas de equipo, adecuando nuestro
esfuerzo al

requerido por el grupo.

Edicién de todo tipo de escritos informativos y publicitarios, por
medio de aplicaciones especificas de tratamiento y correccion de
textos.

Utilizacion de herramientas especializadas de generacién de textos a
través de utilidades de edicion.

Ordenacion de los textos e ilustraciones para efectuar una correcta
maquetacion de los contenidos.

Elaboracidn de indices tematicos, alfabéticos y de ilustraciones.
Disefio de presentaciones publicitarias y de negocios con texto
esquematizado, animaciones de texto e imagenes importadas.
Disefio de presentaciones maestras que sirvan de base para la
creacion de otras presentaciones.

Manejo de aplicaciones de autoedicién que nos permiten disefiar y
maquetar paginas con textos y elementos graficos diversos,
destinados a servir como material de marketing.

CONCEPTUALES

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, entre otros.

Tabulaciones, vifietas, columnas y tablas. Encabezados y pies de
pagina.

Combinar correspondencia.

Estilos y plantillas.

indices teméticos, alfabéticos y de ilustraciones.

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

Animaciones.

Programa de autoedicion para disefiar y maquetar diferentes
materiales de

marketing, posibilitando su disefio y maquetacion.

10
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e Valoracién del orden y limpieza, tanto durante las fases del proceso
como en la

e presentacion del producto.

e Compromiso con los plazos establecidos en la ejecucién de una
tarea.

ACTITUDINALES e Actitud ordenada y metddica durante la realizacion de las tareas, y
perseverancia

e ante las dificultades.

e Participacion solidaria en tareas de equipo, adecuando nuestro
esfuerzo al
requerido por el grupo.

5. REALIZACION DE CALCULOS CON HOJAS DE CALCULO Y TRATAMIENTO DE

DATOS CON GESTORES DE BASES DE DATOS

e Creacién de ficheros de bases de datos relacionales que pueden ser

facilmente

e consultadas.

e Extraccion de informaciones a través de la consulta combinada de
varias tablas

PROCEDIMENTALES e de datos.

e Disefio de formularios para la inclusién de datos en sus tablas
correspondientes.

e Elaboracién de informes personalizados de los registros de la base
de datos para

e imprimirlos.

¢ Introduccién a las operaciones basicas de hoja de calculo.

Introduccion y edicion de datos en las celdas: textos, nimeros,

fechas y férmulas.

Manipulacién de las celdas de datos.

Formato de celdas, filas, columnas y hojas.

Operaciones béasicas con hojas de célculo.

Férmulas de la hoja de calculo.

- Funciones matemaéticas, ldgicas y estadisticas.

Representaciones graficas de los datos. - Listas de datos.

Gestores de bases de datos.

Creacion y utilizacion de tablas en un gestor de base de datos.

indices y relaciones entre las tablas.

Ordenacion y filtracion de la informacién.

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.

Valoracion del orden y limpieza, tanto durante las fases del proceso

como en la

e presentacion del producto.

e Compromiso con los plazos establecidos en la ejecucion de una

ACTITUDINALES tarea.

e Actitud ordenada y metddica durante la realizacion de las tareas, y
perseverancia ante las dificultades.

¢ Participacion solidaria en tareas de equipo, adecuando nuestro
esfuerzo al requerido por el grupo.

6. REALIZACION DE FACTURACION ELECTRONICA Y OTRAS TAREAS
ADMINISTRATIVAS DE FORMA ELETRONICA

CONCEPTUALES

11
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¢ Identificacion de los formatos electrénicos de factura.

e Establecimiento de la transmision telemética entre ordenadores.

e Garantizacion de la integridad y autenticidad de las transmisiones
telematicas

e através de una firma electronica reconocida.

o Utilizacion de aplicaciones especificas de emision de facturas
electronicas.

¢ Realizacion de tareas administrativas online con organismos
publicos y privados.

e Cumplimentacién de documentos con las obligaciones fiscales a las
que estan sujetas las operaciones de compraventa de productos o
servicios.

e Practica con simuladores de recursos de la administracion tributaria.

¢ Realizacidn de practicas con simuladores de banca online.

PROCEDIMENTALES

e Factura electrénica: aspectos generales, condiciones para su
utilizacion y normativa legal.

Seguridad: firma electrénica reconocida y DNI electronico.
Programas de facturacion electrénica.

Banca online.

Los tributos online.

Tramites con la Seguridad Social online.

CONCEPTUALES

e Valoracién del orden y limpieza tanto durante las fases del proceso
como en la presentacion del producto.

e Compromiso con los plazos establecidos en la ejecucién de una
tarea.

ACTITUDINALES

Secuenciacion de las unidades didacticas y temporalizacidon

Una vez realizada la presentacién del modulo, la secuenciacién del mismo
podria ser lasiguiente:

v' Al tratarse de un mddulo donde las herramientas informaticas son
imprescindibles, se comenzara con el bloque 1, ya que en él se trata lo
mas basico relacionado con la informatica: el ordenador, la impresora,
concepto dearchivos, etc.

v' A continuacion, se impartird el bloque 2. En él se trata gran parte de
los contenidos relacionados con Internet. La razén de impartirlo en
este momento es que el alumnado pueda adquirir los conocimientos
necesarios para trabajar en otros modulos del ciclo donde se requiera
Internet.

v' Después, se impartiria el bloque 3. Este bloque trata sobre la
confeccion de materiales graficos, y muy posiblemente, el contenido
de este bloque se utilice en menor medida en el desarrollo del resto
de médulos, por lo que se prefiere

v' Seguidamente, se impartiran los bloques 4 y 5. Estos bloques trabajan
las aplicaciones informaticas de uso general (tratamientos de texto,
programas de presentacion, hojas de calculo y bases de datos). Como
se ha comentado, son herramientas que, con total seguridad, se
utilizaran en otros médulos delciclo.
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impartir primero los anteriores, por ser mas comunes.

v Por Ultimo, se impartiria el bloque 6. Los contenidos de este
blogueson los menos comunes al resto de mddulos del ciclo.

La 12, 22 y 33(parte) unidad didactica se impartiran durante la primera evaluacién desde
elcomienzo de curso hasta los exdmenes de diciembre (12 evaluacion).

Las unidades diddcticas 42 y parte de la 52 se impartiran durante la segunda

evaluacion, hasta las pruebas de marzo.

Las unidades didacticas 52 (parte) y 62 se desarrollaran en el ultimo trimestre del curso.

**Esta ordenacion podrd cambiarse segun el criterio del profesor a tenor de las
explicaciones impartidas en otros médulosdel Ciclo**.

Aspectos metodologicos

El presente mddulo va encaminado a que el alumnado adquiera los conocimientos
necesarios para desempefiar funciones relacionadas con el uso de herramientas
informaticas, por lo que el proceso ensefanza-aprendizaje serd eminentemente
practico, utilizando las herramientas informaticas que se precisen en cada proceso.

Para lograr el objetivo sefialado anteriormente, se considera conveniente realizar,
siempre, en primer lugar, una presentacion de los contenidos y objetivos del bloque de
contenidos que se vaya a trabajar, para que el alumnado tenga una vision global del
mismo.

Tras ver los conceptos del blogue, serd necesaria la realizacion de ejercicios
totalmente practicos, en los que se aplicardn los conocimientos adquiridos en la fase
conceptual. Estos ejercicios es conveniente que, a medida que se vayan realizando,
vayan incrementando el nivel de conocimientos y dificultad, e integrando en los
ejercicios posteriores los aspectos vistos en los anteriores, porque, de este modo, a la
vez que se incrementa el nivel de conocimientos, se refuerza lo aprendido
anteriormente.

Actividades significativas y aspectos criticos de la evaluacion

v' Manejo de la maquinaria y los programas habituales en el comercio:
* Componentes fisicos del ordenador.
* Manejo de un sistema operativo basado en el uso de ventanas.
» Trabajo con carpetas y archivos y comprimirlos.
* Proteccién de los equipos de virus, correo basura, etc.

v' Utilizaciéon de la red Internet:
* Elcorreo electrénico. Configuracidon de una cuenta y su utilizacion.

13



PROGRAMACION DIDACTICA: Aplicaciones Informaticas para el

* Busqueda en Internet: buscadores, directorios y métodos de busqueda.
* Transferencia y gestiéon remota de ficheros.

* Seguridad en Internet.

» Aplicaciones online que incrementen la productividad.

v' Empleo de aplicaciones informaticas de uso general:
* El procesador de textos:

o Escritura de textos y su formateo.

o Insercion de elementos: saltos, nimeros de pagina,
fechas,simbolos, tabulaciones, vifietas, columnas y
tablas.

o Encabezados y pies de pagina. o Estilos y plantillas.
o Combinar correspondencia.

* Programas de presentacion: o Creacion de
presentacionescon diapositivas. o Transiciones y
animaciones.

* Hoja de célculo:
o Introduccién y edicion de datos en las celdas, su

manipulacién yformateo.
o Férmulas y operaciones bdsicas con hojas de calculo. o
Funciones matematicas, ldgicas y estadisticas. o Representacion
grafica
de datos.

o Lista de datos.

e Base de datos:

o Creacion y utilizacion de tablas, con sus
relaciones. oConsultas, formularios e informes.

o Etiquetas de correo.

v' Confeccion de materiales gréficos:

* Trabajo con imdagenes: modos de color, profundidad del color, etc.
* Obtencidn de imdagenes: crear nuevas, utilizar
existentes,escaneadas o fotografiadas.

* Trabajo con capas.

» Guardar imagenes: compresion y formatos.

v Realizacién de la facturacion electrénica y otras tareas
administrativas, deforma telematica:

» Aspectos generales, utilizacidon y normativa general de la factura electrénica.
* Firma electrdénica y DNI electrénico.

e Banca online.
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3. CRITERIOS DE EVALUACION Y RECUPERACION

Evaluacion y seguimiento
CRITERIOS DE CALIFICACION

Tal y como indica la normativa vigente sobre evaluacion (Resolucion 8/2021 y Orden
EDU8/2019), el proceso de evaluacion se realizard en 2 evaluaciones parciales
trimestrales y 2 evaluaciones ordinarias, es decir: 12 evaluacion (diciembre) 22
evaluacion (marzo), 12 convocatoria ordinaria (mayo) y 22 convocatoria ordinaria
(junio).

La nota obtenida en los examenes o pruebas objetivas de la 12 evaluacién, 22
evaluacién y 12 convocatoria ordinaria, supondran el 70% de la nota de la evaluacion,
y el otro 30% se obtendra por las tareas, trabajo diario y participacién en clase (que
explicaré mas adelante en este apartado).

Sin embargo, en la 22 convocatoria ordinaria de junio, la nota obtenida en el examen o
prueba objetiva supondrd el 100% de la nota final.

A continuacidn, explico con mas detalle las diferentes evaluaciones mencionadas:

e 12 Evaluacion: diciembre - Esta evaluacion abarcara los 4 primeros temas del
modulo.

La calificacion que figurara en Racima y en las actas de evaluacion debe estar
expresada en numeros enteros, por lo que la nota se calculard segin el método
general del redondeo.

Sin embargo, la nota de las evaluaciones expresada en numeros enteros tendra
caracter principalmente orientativo, puesto que para el calculo de la nota media del
curso se ponderaran las notas de cada evaluacion con decimales incluidos.

e 22 Evaluacidon: marzo = Esta evaluacion abarcard los temas 5 al 7 del médulo.

La calificacion en Racima y en las actas de calificacion, se calculara de igual forma que
en la 12 Evaluacion, por redondeo.

e 12 Convocatoria Evaluacion ordinaria: mayo

Esta evaluacidn abarcara todos los temas que cada alumno tenga no superados hasta
ese momento, es decir, si el alumno ha superado las evaluaciones parciales 12 y 28,
sélo tendra que presentarse a los ultimos temas desarrollados entre marzo y junio,
mientras que, si no superd alguna de las evaluaciones parciales, los temas pendientes
se sumaran a los ultimos temas.

La nota de esta evaluacion, tanto en Racima como en las actas, sera la nota media o
global del curso, también redondeada. Si el alumno ha ido aprobando cada trimestre,
su nota de la primera ordinaria sera la media de sus evaluaciones trimestrales,
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considerando todos los decimales en esas notas parciales. Si en mayo se han
examinado de todos los temas, la nota de esta convocatoria serd la nota de ese
examen (sin olvidar que en esta convocatoria también se aplican los porcentajes de
70% examenes y 30% tareas y trabajo diario, tal y como se explica al principio de este
epigrafe).

e 22 Convocatoria Evaluacion ordinaria: junio

En esta evaluacién cada alumno se examinara de las evaluaciones que tenga
pendientes, guardandose la nota de aquellas que si haya superado (12 y 22 evaluacion,
o incluso 32 si se hubiera considerado oportuno realizar una tercera evaluacion de
forma previa a la primera convocatoria ordinaria de mayo).

Si el profesor lo estima oportuno, para facilitar la evaluacién positiva del alumno,
podra realizar pruebas parciales eliminatorias de dos temas a mitad de cada uno de los
trimestres. Como la realizacién de estas pruebas no responde a un imperativo legal, la
profesora establecerd las condiciones y caracteristicas de estas pruebas y las
comunicard al alumnado antes de realizar la prueba correspondiente. Su realizacién
dependerd de si el desarrollo y temporalizacién del mddulo lo permiten.

TAREAS Y TRABAJO DIARIO

Cada alumno ira acumulando calificaciones durante el transcurso de cada trimestre
por la realizacidn de trabajos y tareas exigidas por el profesor, por su intervencién en
debates, comentarios y preguntas orales en clase, resolucién de dudas de
compafieros, resolucion de ejercicios, test realizados en la plataforma Teams y en
Kahoot, comentarios de noticias y videos relacionados con el médulo... Se valorara
positivamente tanto su participacién, como la oportunidad de sus intervenciones. La
media de las calificaciones por todos los conceptos citados supondra el 30% de la nota
de la evaluacion.

En cada evaluacidn, el profesor podra solicitar la presentacion escrita y/u oral de algun
trabajo obligatorio, individual y/o grupal, sobre los contenidos de esta programacion.
Dichos trabajos, segln su complejidad, y si eliminan materia o no en las pruebas
escritas objetivas, podran formar parte del 30% o del 70% de la nota comentados en
los puntos anteriores. El profesor explicard su baremo vy criterios de
evaluacién/calificacion en cada caso al enunciar las caracteristicas y requisitos de cada
trabajo. La no presentacion de un trabajo obligatorio en el plazo fijado, sin la adecuada
justificacion, supondra obtener un cero en la nota del trabajo.

Con base en las indicaciones Reglamento de Régimen Interior del centro y las vigentes
normativas, el alumno que no asista al 15% de las horas anuales del mddulo,
justificadas o sin justificar, podra perder el derecho a la evaluaciéon continua si el
profesor lo considera oportuno. Sélo se consideraran justificantes validos aquellos
relacionados con asistencia médica o cumplimiento de un deber inexcusable, como la
asistencia a un juicio, cualquier otro motivo sera valorado por el profesor e incluso el
equipo de profesores del departamento. La pérdida de la evaluaciéon continua
supondra que el alumno se presente con toda la materia del moédulo a la evaluacién
ordinaria, bien sea en primera y/o en segunda convocatoria. En este caso no seran de
aplicacidon las posibles notas parciales o por evaluacion que haya podido obtener el
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alumno antes de perder la evaluacién ni tampoco se aplicaran los porcentajes de 70%
y 30% comentados, el alumno obtendra como nota final el 100% de la nota obtenida
en esa prueba escrita final.

Ademas, en consonancia con lo que indica el Reglamento de Régimen Interno, la
acumulacién de tres retrasos se contabilizard como una ausencia injustificada con
fecha del tercer retraso. Se considera retraso siempre que el alumno entre en clase
entre las 8:30-8:35 a primera hora o entre las 11:35-11:40 al volver del recreo.
Siempre que el alumno llegue mas tarde de esas horas, o partir de un tercer retraso, se
registrard una ausencia no justificada.

El incumplimiento de las normas de conducta establecidas para el aula, tales como la
falta de respeto hacia compafieros y profesor, etc. sera penalizado segun el
Reglamento de Régimen Interno del Centro (conductas contrarias).

1. CRITERIOS DE RECUPERACION

Cuando en una evaluacién parcial (1% o 22 evaluacion) no se alcance una calificacion
de 5, incluyendo todos los conceptos anteriormente descritos:

El profesor decidira, si lo considera beneficioso para el alumno y en funcién del grado
de cumplimiento de la temporalizacion del médulo, la realizacién de una prueba escrita
de recuperacion que incluird todos los contenidos correspondientes al trimestre
correspondiente. Esta prueba englobara todos los temas del trimestre a recuperar y no
podra ser separada en partes (no se guardan parciales aprobados a mitad de
trimestre, si los hubiera).

La nota de la recuperacion de las pruebas escritas de la primera y segunda evaluacion
serd nuevamente el 70% de la nota final, y se guardara el 30% restante evaluado a lo
largo de la evaluacion.

Las actividades que el alumno debera realizar para preparar y superar la prueba de
recuperacion son todas las que se hayan desarrollado en clase durante la evaluacion.
En cualquier caso, se indicara a los alumnos cuales son las mas importantes para
superar la prueba de recuperacién y/o propondra otras de refuerzo. De igual forma, el
profesor estara a su disposicion para aclarar cualquier duda que les pueda surgir
durante el estudio y preparacién de dicha prueba, estableciendo un calendario para
ello.

METODOLOGIA

Al tratarse de un mddulo eminentemente practico, las clases van encaminadas a que
el alumno utilice el ordenador el mayor tiempo posible. Se les facilita el acceso a
diferentes manuales de programas existentes en Internet. Se explican las
diferentes opciones de los menus de cada programa y se les entregan colecciones de
ejercicios ilustrativos que tienen que resolver personalmente. En clase se solucionan
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aquellos supuestos que el profesor estima que son mas dificiles y aquellos otros que
los alumnos no sepan resolver individualmente.

NORMAS DE UTILIZACION DE LAS AULAS C4

e Los ordenadores permaneceran apagados durante las clases hasta que el
profesor no indique lo contrario.

e Estd terminantemente prohibido usar programas de Chat, correo electrénico o
redes sociales. Al alumno que se le encuentre utilizando este tipo de
aplicaciones se le sancionara con la expulsién y la tramitacién del
correspondiente parte a Jefatura de Estudios.

e Internet se utilizard Unicamente para el desarrollo de las actividades y
trabajos marcados por el profesor. El alumno que navegue por direcciones no
autorizadas serd sancionado con la expulsion y la tramitacién del
correspondiente parte a Jefatura de Estudios.

e Durante los descansos entre clase y clase no se usaran los ordenadores.

e No estd permitido personalizar los ordenadores con fondos de pantalla, logos,
etc.

e Se utilizarad desde principio de curso el mismo ordenador.

MATERIAL DIDACTICO

LIBRO DE TEXTO:

Debido a la gran proliferacién de textos existentes y a la variedad del mddulo que
contempla la explicacidon de varios programas distintos, no se utilizara libro de texto
ninguno.

APUNTES Y EJERCICIOS

e El alumno deberd tomar apuntes de todas las explicaciones dadas en
clase, referentes tanto a los programas expuestos como a las
ampliaciones de conocimientos que de los mismos se realicen.

e Se entregaran, en formato electrénico, ficheros conteniendo explicaciones
de los programas relacionados en el temario de la asignatura. Estos
archivos los podran copiar los alumnos para su uso particular en otras
aulas, su domicilio, etc.

e Se entregaran, en formato electrdnico, ficheros conteniendo ejercicios
practicos de lo explicado en la teoria. Estos archivos los podran copiar
los alumnos para suuso particular en otras aulas, su domicilio, etc.

e Se podrdn entregar también ficheros electrdnicos con ampliaciones de
lostemas explicados tanto desde el punto de vista tedrico como practico.

ELEMENTOS INFORMATICOS UTILIZADOS EN EL AULA
_  HARDWARE: ordenador, memorias USB, intranet y caindn proyector.

_ SOFTWARE: WINDOWS 10, Adobe Acrobat Reader, Internet Explorer yel
paquete Microsoft Office 2019
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ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y EXTRAESCOLARES

Se tratard de organizar todo tipo de actividades segun el criterio del docente, sean
interesantes para la formacion del alumno, siempre atendiendo al desarrollo temporal
de la asignatura; en particular se consideran interesantes TODAS LAS ACTIVIDADES
PREVISTAS

DURANTE CURSOS ANTERIORES, detalladas en cada una de las
programaciones y todas aquellas que a lo largo del curso puedan surgir y puedan ser
relevantes y de utilidad para la formacién de los alumnos.

ATENCION A LA DIVERSIDAD

Las medidas a adoptar para la atencién a la diversidad estaran dirigidas a
compensar ladificultad que presente un alumno o alumna para alcanzar los resultados
de aprendizaje indicados en el curriculo, asi como para atender las necesidades de
aquellos alumnos que cuenten con mayores conocimientos previos y/o habilidades
sobre los contenidos del mdédulo, pudiendo emplearse uno o varios de los recursos
gue se indican, segun los casos:

* Anticipar apuntes/materiales.

* Adaptar los materiales a utilizar.

* Ampliar las formas de presentacidon de los contenidos, con materiales
distintos.

*  Proponer actividades de refuerzo para aquellos estudiantes que asi lo
requieran.

* Proporcionar ejercicios adicionales a aquellos alumnos que terminen
las actividadesantes que la mayoria de la clase.

* Cambios en la metodologia:

o Atencion personalizada.

o Apoyo personalizado en la secuencia de realizacién de la tarea o
Flexibilizacion del tiempo de realizacion de trabajos.

Ademas, en un escenario educativo donde la educacién a distancia aplica en un 50%
(que incluso puede llegar a ser del 100%), las medidas de atencién a la diversidad
también deberan ir orientadas a que todos los alumnos puedan continuar con su
formacién por medios telematicos con la mejor calidad educativa que sea posible,
para lo cual es imprescindible constatar que todos ellos tienen disponibilidad y
conocimientos para emplear tales medios.

NECESIDADES Y PROPUESTAS DE FORMACION DEL
PROFESORADO

En el caso de detectarse necesidades especificas de formacion del profesorado,
se comunicaran mediante los procedimientos que el centro tenga establecidos
a tal efecto.
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ANEXO DE ADAPTACION AL PLAN TECNOLOGICO Y
PEDAGOGICO DEL CENTRO

Debido a la pandemia por COVID-19, se contemplan 3 posibles escenarios para el curso
20202021:

* Escenario 1: educacién 100% presencial.

» Escenario 2: educacion mixta (50% presencial y 50% a distancia, en
dias y semanasalternos, 3+2 y 2+3).

* Escenario 3: educacion 100% a distancia.

Segun las medidas de organizacién del IES Comercio para el curso 2020-2021, los

ciclos de formacidn profesional de grado medio y superior inician el presente curso
con una metodologia mixta (escenario 2), lo que implica que el alumno estudia un

dia en el centro yal dia siguiente en casa.

Ello hace necesario una serie de adaptaciones pedagdgicas y tecnoldgicas recogidas en la
programacioén didactica de mddulo que se exponen a continuacién:

EVALUACION INICIAL

Se realizard una evaluacidn inicial con el fin de poder detectar carencias o necesidades
del alumnado derivadas de la finalizacion del curso anterior, tanto a nivel académico
como de autorreflexidn y autoconocimiento sobre la situacién actual y su relacién con la
educacion. Refuerzo de la competencia digital mediante la programacion transversal en
todos losmddulos

La competencia digital de los estudiantes resulta clave en una situacion como la actual,
dado que la tecnologia es una herramienta que permite conectar a las personas entre
si, acceder a fuentes de conocimiento y potenciar el autoaprendizaje y el desarrollo
personal.

La competencia digital también ha de incluir el desarrollo un pensamiento critico que
permita realizar una valoracion adecuada sobre los contenidos disponibles en los medios
digitales, con el fin de ser capaz de discernir con la mayor precision posible entre
informacién veraz y de calidad e informacidn obsoleta, tendenciosa, sesgada, inexacta o
falsa.

Asi pues, en este modulo se procurara que los estudiantes desarrollen su competencia
digital, para lo cual se trabajara esta competencia en diversas actividades que se
llevaran a cabo desde el comienzo del curso.

Contenidos esenciales

Dado que los contenidos incluidos en la programaciéon didactica son los que estdn
recogidos en el curriculo, todos ellos son importantes para una correcta formacion de
los estudiantes.

Por tanto, el profesor tratara de abordar todos los contenidos del médulo, modulando el
nivel de profundidad con el que se trabaja cada uno de ellos con el objetivo de dotar de
una mayor profundidad a aquellos que por su caracter esencial, su mayor relacidon con
contenidos de otros médulos o por su caracter practico lo requieran de forma prioritaria.
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Metodologia

Adaptaciones metodoldgicas para el escenario 2

En un escenario de educacién mixta, en el cual comienzan los estudiantes que cursan
este moédulo, se hace imprescindible una metodologia de ensefianza-aprendizaje que
optimice lo maximo posible el tiempo de formacién presencial y prepare al alumno para
poder continuar estudiando y trabajando desde casa con la mayor eficacia posible.

a) Educacion presencial: En las sesiones lectivas que tendran lugar en el
aula, se tratara de priorizar la ensefianza de aquellos contenidos que
resulte fundamental trabajarlos en clase, por su caracter troncal, su
dificultad para el autoaprendizaje, su cardcter practico, etc. El objetivo
es que el alumno adquiera los conocimientos y habilidades clave de la
materia abordada, de tal manera que ello le permita afrontar las
sesiones de trabajo a distancia con autonomia y capacidad de aplicar
los conocimientos y las competencias adquiridas de una manera
efectiva.

b) Educacion a distancia: el alumno consolidara y aplicara los
conocimientos y habilidades adquiridos en clase mediante la
resolucién de ejercicios y casos practicos, asi como mediante el
estudio de los contenidos trabajados en clase con el objetivo de
consolidarlos en su aprendizaje.

Ademads, cuando el profesor lo estime conveniente, el alumno
realizara en casa un trabajo de revisién de contenidos que AUn no se
hayan tratado en clase, con el fin de que adquiera una preparacion
previa que permita una mejor comprensidén de estos cuando se
trabajen en clase.

Durante las sesiones de educacidn a distancia se hace esencial que la
comunicacién entre profesor y alumno sea fluida y efectiva. Para ello
se utilizara de forma preferente el aula virtual Moodle del Gobierno
de La Rioja como plataforma para la subida de materiales didacticos,
entrega de tareas, planteamiento de dudas a través de la herramienta
foros, etc.

Otros medios de comunicacidon que se podran emplear serdn el
correo electrénico, el correo de Racima, la videoconferencia
mediante plataformas como Microsoft Teamso Google Meet, etc.

La educacién mixta implica que la clase queda dividida en 2 burbujas de alumnos. Una
burbuja acude a clase la primera semana lunes, miércoles y viernes, y a la semana
siguiente martes y jueves. La otra burbuja comienza la primera semana asistiendo martes y
jueves, y a la semana siguiente lunes, miércoles y viernes.

Aspectos como la ubicacién de los dias festivos en el calendario escolar, situaciones
sobrevenidas que puedan alterar la presencialidad, el ritmo de aprendizaje que lleve
cada burbuja, etc. pueden hacer que, para un momento dado, haya un pequeino
desfase entre el grado de avance de una burbuja y la otra, aspecto que el profesor
tratard de prever para queambas burbujas estén lo mas sincronizadas que sea posible.

21



PROGRAMACION DIDACTICA: Aplicaciones Informaticas para el

En el caso de que un estudiante no pueda asistir a clase por tener que guardar
cuarentena domiciliaria porque asi lo dictaminen los protocolos sanitarios frente a la
COVID-19, el profesor procurara que el alumno pueda estudiar los contenidos avanzados en
clase y realizar las actividades propuestas desde su casa, siempre que las circunstancias
de la situacidn concretalo posibiliten.

Adaptaciones metodoldgicas en el médulo para el escenario 3

En el caso de que la situacion epidemioldgica obligase a pasar al escenario 3
(educacion 100% a distancia), la metodologia habria de adaptarse a las posibilidades de
formacion a distancia existentes para el grupo-clase.

Habra que tener en cuenta las siguientes consideraciones:

* Que todos los alumnos dispongan de medios telematicos para poder
continuar con su formacion en la modalidad 100% a distancia de una
manera correcta y eficaz.

* Que la competencia digital del alumnado se haya desarrollado de forma
oportunadurante el curso para que la transicion al escenario 3 sea lo mas
fluida posible.

* Se priorizard el aprendizaje de aquellos contenidos considerados
esenciales.

» Lavideoconferencia sera una herramienta fundamental para la docencia
a distancia, asi como para la exposicion de tareas y proyectos, mediante
el uso de plataformas como Microsoft Teams, Google Meet o similares.

* Respecto a la asistencia a las clases virtuales programadas, se registraran
lasausencias en RACIMA.

* Se seguira utilizando el aula virtual Moodle como medio principal para la
recepcidon de materiales y entrega de trabajos, si bien habra de valorarse
el uso de otras plataformas si fuese necesario.

» El trabajo regular del alumnado cobrara si cabe mayor relevancia en este
escenario, de tal manera que junto a las clases a distancia el alumno
pueda alcanzar los resultados de aprendizaje del médulo.

* Los procedimientos e instrumentos de evaluacidn y criterios de
calificacion podran variar respecto a los aplicables en el escenario 2,
segun queda recogido en el siguiente apartado de este documento.

En este escenario el profesor velard por que el alumnado pueda continuar con su
formacion enlas mejores condiciones que la situacion del momento permita.

Procedimientos e instrumentos de evaluacidn y criterios de calificacion

Procedimientos e instrumentos de evaluacidn y criterios de calificaciéon para el escenario 2
Los procedimientos e instrumentos de evaluacidn y criterios de calificacion para el
escenario 2 son los recogidos en el correspondiente epigrafe de esta programacion,
puesto que su valideze idoneidad sigue aplicando en este escenario.

Procedimientos e instrumentos de evaluacidn y criterios de calificacidn para el escenario 3
En el caso de que la situacién epidemioldgica obligase a pasar al escenario 3 (educacion
100% a distancia), los criterios de evaluacion y calificacion seran susceptibles de adaptarse
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a las recomendaciones emitidas a tal efecto por las autoridades educativas y a la
plausibilidad de emplear determinados instrumentos de evaluacién con las garantias
adecuadas.

De esta forma, si se produjese el cambio del escenario 2 al 3, los criterios de
evaluacion vy calificacion para este escenario 3 podran seguir siendo los mismos
que los del escenario 2, o bien modificarse de tal manera que la evaluacion en este
escenario 3 se sustente en los trabajos realizados por los estudiantes durante el
tiempo en el que dicho escenario esté vigente.

En el caso de que se mantuviese la realizacion de pruebas objetivas (exdmenes), éstas
habrian de hacerse a través de medios telematicos, para lo cual se utilizarian
preferentemente aquellas plataformas que sean recomendadas por las autoridades
educativas. En el caso de realizar pruebas objetivas orales por videoconferencia, si fuese
necesaria su grabacidn para garantizar la validez de la prueba, la grabacién de la misma
quedard supeditada al consentimiento previo del estudiante.

Se procurard utilizar rdbricas de evaluacidn para evaluar el trabajo no presencial del
alumnado, especialmente cuando la tipologia e importancia del trabajo asi lo requieran,
con el finde guiar el trabajo auténomo del estudiante y marcar con claridad los
resultados clave.

Seguimiento de la programacion y carga de trabajo en cada médulo

Habra una hoja Excel compartida para el seguimiento de la programacién para la
adecuacién de la carga de trabajo asignada a los estudiantes en cada mddulo,
debiendoexistir proporcionalidad entre la misma y el nUmero de horas del mdédulo.
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