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Concrecion do curriculo en relacién coa sua adecuacidn as caracteristicas do ambito produtivo.

Débese ter en conta as caracteristicas do texido productivo das comarcas do contorno formado por auténomos e
pequenas empresas na sla maioria

Relacion e secuencia de unidades didacticas

4 ey % Peso @ o
ub Titulo Descricion T N2 sesions
1 |Sistemas informaticos Sistemas informaticos, internet e coreo electrénico 5 25
2 | Paquete ofimatico Paguete ofimatico 50 75
Desefio de materiais o . e
3 publicitarios Deseno de materiais publicitarios 35 40
4 |Tareas administrativas Tareas administrativas online y offline 10 20
Asignacion de elementos curriculares as unidades didacticas.
ubD Titulo da UD Duracion
1 Sistemas informaticos 25

Criterios de avaliacion

RA1l - Manexa a nivel de usuario sistemas informaticos empregados habitualmente no comercio,
utilizando o hardware e o software mais comun.

CAl.1 - Examinéaronse os compofientes fisicos dun computador

CALl.2 - Consideraronse as caracteristicas e o funcionamento dos equipamentos informaticos e electrénicos
especificos para o comercio

CA1l.3 - Manexouse un sistema operativo baseado no uso de fiestras.

CA1l.4 - Xestionaronse os ficheiros de informaciéon mediante sistemas operativos

CAL.5 - Configurouse unha rede doméstica

CALl.6 - Protexéronse os equipamentos de virus, correo lixo e outros elementos indesexables

CALl.7 - Realizdronse operacions rutineiras de mantemento dos equipamentos
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Criterios de avaliacion

CAL1.8 - Descargaronse e utilizdronse aplicaciéns de visualizacién e impresién de datos

RA2 - Utiliza a rede internet e os servizos que a compofen, manexando programas de navegacion,
correo electronico e transferencia de ficheiros, entre outros.

CA2.2 - Avalidronse e configurdronse os sistemas de conexién a rede

CA2.3 - Utilizdronse os principais programas navegadores para se mover pola rede

CA2.4 - Realizdronse procuras selectivas de informacién mediante aplicaciéns especificas e buscadores
especializados por temas

CA2.5 - Utilizouse o correo electrénico directamente desde a web

CA2.6 - Empregéronse programas de cliente de correo electrénico para xestionar o envio e a recepcién de
mensaxes.

CA2.7 - Identificouse o protocolo de rede para a transferencia de ficheiros (FTP) desde un equipamento cliente a un
servidor

CA2.8 - Implantdronse medidas de seguridade para protexer os equipamentos de intrusiéns externas

Lenda: IA: Instrumento de Avaliacidn, %: Peso orientativo; PE: Proba escrita, LC:Lista de cotexo, TO:Taboa de
observacién, OU: outro

Contidos

BC1 - Manexo da maquinaria e os programas habituais no comercio

Funcionamento dun computador persoal. Compofientes e pezas.

Impresora, escaner e tipos de lectores de documentos de facturacion.

Sistema operativo de xestién de fiestras (Windows).

Traballo con ficheiros e cartafoles.

Traballo con cartafoles e ficheiros comprimidos.

Funcionamento e configuracién dunha rede doméstica: con cables e sen eles.

Administraciéon da rede.

Comparticién de ficheiros e impresoras.

Seguridade sen fios.

Virus informaticos e software antivirus.

Copia de seguridade dos datos e restauracion.

Software especifico de compresién e descompresién de ficheiros.
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Contidos

Formato PDF.

BC2 - Utilizacion da rede internet

Introducion a internet.

Concepto e uso de intranets e extranets: similitudes e diferenzas.

Conexion a internet. Protocolo TCP/IP.

A web. Navegacién web utilizando os navegadores.

Correo electrénico.

Grupos de noticias.

Transferencia e xestion remota de ficheiros (FTP).

Procura en internet: buscadores, directorios ou indices teméaticos, e motores de procura.

Correo electrénico: configuracién dunha conta de correo electrénico e correo web fronte a correo POP.

Seguridade. Zonas e niveis de seguridade.

Blogueador de fiestras emerxentes.

Filtro de suplantacién de identidade (phishing).

Privacidade.
ub Titulo da UD Duracion
2 Paquete ofimatico 75

Criterios de avaliacion

RA4 - Realiza tarefas de manipulacidon de textos e de presentacion de textos, imaxes e graficos en
forma continua, empregando programas para a automatizacion dos traballos e actividades especificas
do comercio.

CA4.1 - Editaronse todos os tipos de escritos informativos e publicitarios, por medio de aplicaciéns especificas de
tratamento e correccién de textos

CAA4.2 - Utilizaronse ferramentas especializadas de xeracién de textos a través de utilidades de edicién

CA4.3 - Ordendronse os textos e as ilustracidns para efectuar unha correcta maquetaxe dos contidos.

CAA4.4 - Elaboraronse indices tematicos, alfabéticos e de ilustracidns

CA4.5 - Desefdronse presentaciéns publicitarias e de negocios con texto esquematizado, animaciéns de texto e
imaxes importadas
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Criterios de avaliacion

CA4.6 - Desefdronse presentaciéns mestras que sirvan de base para a creacién doutras presentaciéns.

CA4.7 - Manexdaronse aplicaciéns de autoedicién que permitan desefiar e maquetar paxinas con textos e elementos
graficos diversos, destinados a servir como material de marketing

RAS5 - Realiza calculos matematicos con folla de calculo e tratamento de datos con xestores de bases de
datos, utilizando programas para a automatizacién das actividades comerciais.

CA5.1 - Realizdronse calculos matematicos en diversas dreas da empresa (administracién, finanzas, producién, etc.)

CA5.2 - Definironse as férmulas para automatizar a confeccién de diversos documentos administrativos (albarés,
facturas, etc.)

CA5.3 - Utilizdronse funciéns matematicas para calcular ingresos, custos e resultados econémico-financeiros

CA5.4 - Trataronse e filtraronse listas de datos coa folla de célculo

CA5.5 - Credaronse ficheiros de bases de datos relacionais que poidan ser doadamente consultadas.

CA5.6 - Extraéronse informacions a través da consulta combinada de varias tdboas de datos

CA5.7 - Deseflouse formularios para a inclusién de datos nas suas taboas correspondentes.

CA5.8 - Elaboraronse informes personalizados dos rexistros da base de datos para os imprimir

Lenda: IA: Instrumento de Avaliacidn, %: Peso orientativo; PE: Proba escrita, LC:Lista de cotexo, TO:Taboa de
observacién, OU: outro

Contidos

BC4 - Emprego de aplicacions informaticas de uso xeral no comercio

Procesador de textos.

Escritura de textos.

Formato do texto dun documento de traballo.

Insercién de elementos automaticos: saltos, nUmeros de paxina, datas, simbolos, etc.

Tabulaciéns, vifietas, columnas e taboas.

Encabezamentos e pés de péaxina.

Combinacién de correspondencia.

Estilos e patréns.

indices temaéticos, alfabéticos e de ilustraciéns.
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Contidos

Programas de presentacién: creacién dunha presentaciéon con diapositivas.

Transiciéns.

Animacidns.

BC5 - Realizacién de calculos matematicos con folla de cdlculo e tratamento de datos con xestores de
bases de datos

Introducién és operaciéns bésicas de folla de célculo.

Introducién e edicién de datos nas celas: textos, nimeros, fechas e férmulas.

Manipulacién das celas de datos.

Formato de celas, filas, columnas e follas.

Operaciéns bésicas con follas de célculo.

Férmulas da folla de calculo.

Funciéns matematicas, |6xicas e estatisticas.

Representaciéns graficas dos datos.

Listas de datos.

Xestores de bases de datos.

Creacidén e uso de tdboas nun xestor de base de datos.

indices e relaciéns entre as taboas.

Ordenacion e filtraxe da informacién.

Consultas de datos das taboas.

Formularios de toma de datos.

Informes extraidos das tdboas de datos e das consultas.

Etiquetas de correo.

ubD Titulo da UD Duracién

3 Desefio de materiais publicitarios 40

Criterios de avaliacion

RA3 - Confecciona materiais informativos e publicitarios, utilizando técnicas de deseno grafico.

CA3.1 - Desefldronse materiais de comunicacién en soportes graficos
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Criterios de avaliacion

CA3.2 - Realizouse a composicién e o formato do material, respectando principios de harmonia, proporcién,
equilibrio, simetria, etc

CA3.3 - Aplicédronse principios de asociacién psicoléxica de imaxes, contidos, semellanza, continuidade, simetria, etc

CA3.4 - Empregéronse técnicas de desefio e autoedicién relativas a percepcién visual, lexibilidade, contrastes de cor,
etc

CA3.5 - Desefidronse materiais graficos de imaxes, mantendo unha distribucién equilibrada de todos os elementos

CA3.6 - Utilizouse software multimedia para a edicién de imaxes e sons, e para a gravacién de sons.

CA3.7 - Efectudronse traballos publicitarios e promocionais en internet

Lenda: IA: Instrumento de Avaliacidn, %: Peso orientativo; PE: Proba escrita, LC:Lista de cotexo, TO:Taboa de
observacién, OU: outro

Contidos

BC3 - Confecciéon de materiais graficos

Traballo con imaxes vectoriais e en mapa de bits.

Profundidade de cor.

Modos de cor e cambios entre modos.

Gamas de cor.

Obtencion de imaxes: creacidn, uso de existentes e consecucidén co escaner ou cdmara dixital.

Opciéns de impresién.

Utilidades de edicién de gréficos.

Traballo con capas.

Traballo con textos.

Efectos especiais e plugins.

Garda de imaxes: tipos de compresién e de formato.

Gravacion de videos en DVD ou en ficheiro.

Ediciéon de imaxes, cortes, planos e movementos de cdmara.

Agregacién de movementos, transicions e titulos as imaxes.
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ubD Titulo da UD Duracion

4 Tareas administrativas 20

Criterios de avaliacion

RA2 - Utiliza a rede internet e os servizos que a compofen, manexando programas de navegacion,
correo electrénico e transferencia de ficheiros, entre outros.

CA2.1 - Identificdronse os conceptos esenciais de funcionamento e uso da rede e as caracteristicas propias das
intranets e as extranets

RAG6 - Realiza a facturacion electronica e outras tarefas administrativas, de forma telematica, utilizando
en cada caso o software especifico.

CA6.1 - Identificaronse os formatos electrénicos de factura

CAG6.2 - Estableceuse a transmisién telematica entre computadores

CAG6.3 - Garantiuse a integridade e a autenticidade das transmisiéns telematicas a través dunha sinatura electrénica
recofiecida

CAG6.4 - Utilizaronse aplicaciéns especificas de emisién de facturas electrénicas

CAG6.5 - Realizaronse tarefas administrativas en lifia con organismos publicos e privados

CAG6.6 - Formalizdronse documentos coas obrigas fiscais ds que estan suxeitas as operaciéns de compravenda de
produtos ou servizos.

CA6.7 - Practicouse con simuladores de recursos da administracién tributaria

CAG6.8 - Realizaronse practicas con simuladores de banca en lifia

Lenda: IA: Instrumento de Avaliacion, %: Peso orientativo; PE: Proba escrita, LC:Lista de cotexo, TO:Taboa de
observacién, OU: outro

Contidos

BC6 - Realizacion da facturacion electréonica e outras tarefas administrativas, de xeito telematico

Factura electrénica: aspectos xerais, condiciéns para a sua utilizacién e normativa legal.

Seguridade: sinatura electrénica recofiecida e DNI electrénico.

Programas de facturacién electrénica.

Banca en lifa.

Tributos en lifa.

Tramites coa Seguridade Social en lifia.
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Procedemento de avaliacién inicial.
No primeiro mes do comenzo das clases e mediante probas escritas, entrevistas individualizadas e/ou charlas en

grupo farase un estudo da situacién do alumnado. No seguinte mes se pofierdn en comun as conclusién con todo o
equipo docente

Criterios de cualificaciéon e recuperacion

Procedemento e criterios de cualificacion:

Faranse probas escritas coa finalidade de comprobar que o alumnado acadou os obxetivos minimos esixibles

Procedemento e criterios de recuperacion

O alumnado que non alcance os obxetivos minimos esixibles fara actividades de recuperacién e/ou probas escritas
para determinar se alcanzou os minimos esixibles

Procedemento de seguimento, recuperacion e avaliacién das materias pendentes
O alumnado que tras a relaizacién das actividades indicadas no punto 6.1 anterior deberd asistir a novas actividades

de recuperacién e/ou deberds realizar as probas que corresponda co fin de determinar se alcanzou os minimos
esixibles

Procedemento para definir a proba de avaliacién extraordinaria para o alumnado con perda de
dereito a avaliaciéon continua

O alumnado con pérdida do dereito de avaliacidén deberd realizar unha proba final co fin de determinar se superou ou
non os minimos esixibles

Medidas de reforzo educativo para o alumnado que non responda globalmente aos obxectivos
programados.

O alumnado que non alcance os obsectivos programados deberd asistir a actividades de recuperacién e/ou realizar
probas para determinar se alcanzou ou non os obxectivos programados

Programacion da educacion en valores.

Nos apartados susceptibles de ser incluidos nun programa de responsabilidad social corporativa ou de actividad
social individual procurarase incidirase nestes puntos
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Actividades complementarias e extraescolares.

Procurarse visitar aquelas empresas do entorno con presencia na nube e/ou no comercio electrénico

Procedemento sobre o seguimento da programacion e a avaliaciéon da propia practica docente.

Farase un segimento da concrecién na aplicacién da programacién e das posibles modificaciéns para cursos
posteriores

Outros apartados.
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