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1. Identificacién da programacién

Centro educativo

Codigo Centro Concello Ar,|o .
académico
15005257 [ Ramon Menéndez Pidal Coruiia (A) 2019/2020
Ciclo formativo
Cddigo "
da familia Familia profesional . Il dc'> Ciclo formativo Grao Réxime
. ciclo formativo
profesional
COM Comercio e méarketing CMCOMO02 Comerecializacion de produtos alimentarios Ciclos Réxime de
formativos de | adultos
grao medio
Modulo profesional e unidades formativas de menor duracion (*)
Cédigo Sesions Horas Sesions
Nome Curso . ) .
MP/UF semanais anuais anuais
MP1614 | Ofimatica aplicada ao comercio alimentario 2019/2020 7 132 158

(*) No caso de que o médulo profesional estea organizado en unidades formativas de menor duracion

Profesorado responsable

Profesorado asignado ao médulo | MARIA LUCITA PATINO LOUREIRO

Outro profesorado

Estado: Pendente de supervision inspector
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2. Concrecion do curriculo en relaciéon coa stla adecuacion as caracteristicas do ambito produtivo

Proxecto de FP dual coas empresas FROIZ, GADIS, EROSKI, EL CORTE INGLES, CARREFOUR Y ALCAMPO, no que se combinaran os
procesos de ensino e aprendizaxe na empresa e no centro formativo.
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3. Relacién de unidades didacticas que a integran, que contribuiran ao desenvolvemento do médulo profesional,

xunto coa secuencia e o tempo asighado para o desenvolvemento de cada unha

alimentario

u.D. Titulo Descricion Duracion (sesions) |Peso (%)
1 Formacion en Formacion curricular que se adquirira na empresa. 22 14
empresa.
2 Ofimatica do comercio | Ofimatica aplicada para o comercio alimentario 136 86
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4. Por cada unidade didactica

4.1.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

1 Formacién en empresa. 22

4.1.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA3 - Elabora documentos de rexistro de empresas provedoras, da clientela e de produtos, e utiliza funcidns e ferramentas de follas de calculo Sl

4.1.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacion da consecucion dos obxectivos por parte do
alumnado

Criterios de avaliacion

-
CA3.1 Realizaronse célculos de vendas e compras utilizados na xestion dun pequeno comercio alimentario aplicando as principais funcions da folla de célculo e de representacion de
graficos

CA3.2 Elaborouse documentacion de existencias, de produtos, da clientela e de empresas provedoras, e elaboraronse graficos, combinando datos de varias taboas

CA3.3 Analizaronse datos e resultados de existencias, de produtos, da clientela e de empresas provedoras, empregando representacions graficas e texto

CA3.4 Automatizouse a confeccién de documentos de xestion do comercio alimentario, definindo e aplicando rutinas na folla de calculo

CA3.5 Formatéronse celas, ringleiras, columnas e follas na presentacion dos documentos de folla de calculo, para a sta axilizacion e a sta presentacion

CA3.6 Introducironse textos, imaxes e codigos relativos a produtos alimentarios, utilizando aplicaciéns ofimaticas de folla de calculo

CA3.7 Utilizaronse taboas estatisticas e elementos graficos de folla de calculo para valorar investimentos, ingresos, custos e amortizacions de préstamos

CA3.8 Extraeuse informacion a través da consulta combinada de varias tdboas de datos e taboas dinamicas

CA3.9 Elaboraronse documentos comerciais en formato de folla de calculo dun comercio alimentario utilizando desefios atractivos e adecuados 4 sUa finalidade

4.1.e) Contidos

Contidos

Calculo de datos de vendas e compras.

Elaboracion de documentos: existencias, produtos, clientela e provedores. Valoracién de existencias, de produtos, da clientela e de empresas provedoras. Representacion de graficos.
Elaboracion por folla de calculo de documentos de xestion do comercio alimentario: facturas, albaras, cartas e correos electronicos. Rutinas. Automatizacién de confeccion de documentos def
kestion.

Formatado de celas, ringleiras, columnas e follas de clculo. Presentacions de folla de calculo. Introducion de textos, cddigos e imaxes.

Valoracién de custos financeiros e de amortizacion de préstamos mediante folla de calculo. Representacions graficas a partir de calculos numéricos.

Elaboracién de taboas dindmicas e consolidacion de datos.

Presentacion atractiva de documentos comerciais mediante folla de calculo. Publicacion en lifia.
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4.2.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

2 Ofimatica do comercio alimentario 136

4.2.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA1 - Realizg’materiais informativos do comercio alimentario con presentacions de textos e imaxes, utilizando aplicacions informaticas de procesamento de textos e S|
de presentacions
RA2 - Confecciona folletos publicitarios para comercios alimentarios e utiliza padréns de programas ofimaticos de edicién e de desefio grafico Sl
RA3 - Elabora documentos de rexistro de empresas provedoras, da clientela e de produtos, e utiliza funcidns e ferramentas de follas de calculo Sl
RA4 - Elabora, mantén, xestiona e actualiza datos relacionados coa actividade comercial alimentaria, utilizando bases de datos ofimaticas, tendo en conta a S|

normativa relativa & proteccion do/da consumidor/a, & seguridade e ao acceso 4 informacion

RAS5 - Organiza a informacién e a documentacion asociada & actividade comercial, aplicando técnicas de organizacion e de arquivamento manual e informético, e S|
cumprindo as especificacions da normativa relativa a proteccion do/da consumidor/a, seguridade e acceso

4.2.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacién da consecucién dos obxectivos por parte do
alumnado

Criterios de avaliacion

—
CA1.1 Elaboraronse e editaronse escritos de comercio alimentario mediante aplicaciéns ofimaticas de procesamento de textos

CA1.2 Importaronse e exportaronse datos sobre produtos alimentarios creados con outras aplicacions e formatos, para a sta adaptacion as necesidades do negocio

CA1.3 Realizouse a maquetaxe ofimatica de textos informativos e ilustracions relativas ao comercio alimentario, elaborando indices tematicos, alfabéticos e de ilustraciéns, atendendo &
importancia da posicion e o nimero de paxina

CA1.4 Trataronse os textos de presentacions publicitarias de negocios alimentarios mediante aplicacions ofimaticas de presentacion de diapositivas, acompafiandoos de animaciéns de textq
e imaxes libres de dereitos ou con dereitos adquiridos

CA1.5 Trataronse o estilo, o tipo e o corpo do texto de carteis e ofertas corporativas

CA1.6 Exportaronse os materiais informativos maquetados para a sua difusion mediante impresién ou publicacién en lifia

CA1.7 Desefaronse presentacions mestras que sirvan de base para a creacion doutras presentacions

CA1.8 Protexéronse os materiais elaborados mediante protocolos de seguridade, para evitar posibles incidencias

CA2.1 Seleccionouse a informacion que deben incluir os materiais publicitarios de comercio alimentario e as suas caracteristicas de desefio

CA2.2 Editouse a composicion das imaxes de folletos publicitarios ofimaticos

CA2.3 Maquetaronse folletos publicitarios organizados segundo a stiia mensaxe, a proporcion, o equilibrio e a simetria

CA2.4 Realizéronse folletos e catalogos de produtos alimentarios utilizando padréns de desefio grafico ofimatico

CA2.5 Elaboraronse carteis e ofertas comerciais con cores e imaxes adecuadas aos produtos ofertados, utilizando criterios comerciais e de composicion

CA2.6 Adecuouse a redaccién da informacién contida no material publicitario & mensaxe que cumpra transmitir

CA2.7 Distribuironse os textos e as imaxes ao longo do folleto, para o que se elixiu a localizacion, a prioridade e a disposicion

CA2.8 Realizéronse traballos promocionais e publicitarios adecuados aos formatos para a venda en lifia

CA3.1 Realizéronse calculos de vendas e compras utilizados na xestién dun pequeno comercio alimentario aplicando as principais funcions da folla de calculo e de representacion de
gréficos
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Criterios de avaliacion

— e
CA3.2 Elaborouse documentacion de existencias, de produtos, da clientela e de empresas provedoras, e elaboraronse graficos, combinando datos de varias taboas

CA3.3 Analizaronse datos e resultados de existencias, de produtos, da clientela e de empresas provedoras, empregando representacions graficas e texto

CA3.4 Automatizouse a confeccion de documentos de xestién do comercio alimentario, definindo e aplicando rutinas na folla de calculo

CA3.5 Formataronse celas, ringleiras, columnas e follas na presentacion dos documentos de folla de calculo, para a sua axilizacién e a sua presentacion

CAZ3.6 Introducironse textos, imaxes e codigos relativos a produtos alimentarios, utilizando aplicaciéns ofimaticas de folla de calculo

CA3.7 Utilizaronse taboas estatisticas e elementos graficos de folla de calculo para valorar investimentos, ingresos, custos € amortizacions de préstamos

CA3.8 Extraeuse informacion a través da consulta combinada de varias tdboas de datos e tdboas dinamicas

CA3.9 Elaboraronse documentos comerciais en formato de folla de calculo dun comercio alimentario utilizando desefios atractivos e adecuados 4 sUa finalidade

CA4.1 Elaboraronse bases de datos ofimaticas relacionais estruturando os datos segundo criterios de lifias de produtos, familias e referencias, empresas provedoras, distribuidoras e tendas
clientela, etc

CA4.2 Crearonse e actualizaronse rexistros electrénicos de datos diversos, utilizando aplicaciéns ofimaticas de bases de datos

CA4.3 Rexistrouse a informacién mediante ferramentas de xestion comercial de relaciéns coa clientela a través da nube

CA4 .4 Crearonse consultas, formularios e informes en bases de datos ofimaticos, facendo amigable e atractiva a stia presentacion

CA4.5 Extraéronse os datos elixidos da informacién almacenada en bases de datos relacionais ofimaticas mediante a utilizacion das ferramentas de procura e filtraxe

CAA4.6 Elaboraronse documentos a través de consultas en bases de datos ofimaticas relacionais compostas de varias taboas de datos

CA4.7 Aplicaronse as condicions establecidas na organizacion da informacion, para respectar a normativa asociada & proteccion de datos

CAA5.1 Determinaronse os sistemas de clasificacion, rexistro e arquivamento apropiados as peticions en lifia ou fisicas

CAA5.2 Organizouse a documentacion dixital en funcién do pedido, do/da cliente/a e da axilidade no acceso & informacion

CA5.3 Xestionouse a orde do pedido do/da cliente/a e comprobouse que a documentacion se adecue ao establecido

CA5.4 Xestionaronse libros de rexistro de entrada e saida de correspondencia e paquetaria habitual en comercios alimentarios, en soporte informatico

CAA5.5 Rexistraronse e arquivaronse a informacion e os documentos dixitais habituais en comercios alimentarios, aplicando as técnicas informaticas utilizadas para a organizacion e o
arquivamento da documentacion comercial

CAA5.6 Organizouse e arquivouse dixitalmente a documentacion fiscal e de tesouraria, permitindo un acceso rapido e seguro

CAA5.7 Aplicaronse os niveis de proteccion do/da consumidor/a e de seguridade no acceso 4 informacion

CAA5.8 Aplicouse a normativa basica sobre proteccion de datos e conservacion de documentos

4.2.e) Contidos

Contidos

Edicion de textos comerciais de tema alimentario mediante aplicaciéns informaticas.

Importacion e exportacion de datos sobre produtos alimentarios. Conversién de datos entre aplicaciéns informaticas.
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Contidos

—
Maquetaxe ofimatica relativa ao comercio alimentario: textos e ilustraciéns; paxinacién. Elaboracién de indices tematicos, alfabéticos e de ilustraciéns. Publicacions en lifia. Aplicaciéns
pfimaticas de maquetaxe.

Presentacion de diapositivas comerciais de tema alimentario. Presentacions publicitarias. Tratamento do texto. Estilo. Imaxes e sons libres de dereitos. Aplicacions ofimaticas de
presentacions.

Elaboracion de carteis e ofertas corporativas. Publicacion impresa. Publicacion e difusion en lifia.

Elaboracion de presentaciéns mestras.

Proteccion de materiais elaborados e protocolos de seguridade. Tratamento de incidencias.

Composicion de folletos e catalogos publicitarios do comercio alimentario. Caracteristicas de desefio de textos informativos e publicitarios. Redaccion de materiais publicitarios: adecuacion a
Inensaxe que cumpra transmitir.

Composicion de imaxes de folletos de negocios alimentarios: contido textual, semellanza, continuidade e simetria.

Maquetaxe de folletos e catalogos publicitarios. Organizacion da mensaxe, proporcién, equilibro e simetria. Padrons ofimaticos. Importacion de textos e imaxes para a sia maquetaxe.
Flaboracion de carteis e ofertas comerciais. Criterios comerciais e de com

Maquetaxe publicitaria para venda en lifia.

Célculo de datos de vendas e compras.

Elaboracion de documentos: existencias, produtos, clientela e provedores. Valoracién de existencias, de produtos, da clientela e de empresas provedoras. Representacion de graficos.
Elaboracion por folla de célculo de documentos de xestién do comercio alimentario: facturas, albaras, cartas e correos electrénicos. Rutinas. Automatizacion de confeccion de documentos de
kestion.

Formatado de celas, ringleiras, columnas e follas de calculo. Presentacions de folla de calculo. Introducion de textos, cddigos e imaxes.

Valoracidn de custos financeiros e de amortizacion de préstamos mediante folla de calculo. Representacions graficas a partir de calculos numéricos.

Elaboracion de taboas dinamicas e consolidacion de datos.

Presentacion atractiva de documentos comerciais mediante folla de calculo. Publicacion en lifia.

Elaboracion e mantemento de bases de datos ofimaticas relacionais, de clientela, de produtos e de provedores.

Creacion, elaboracién e actualizacion de rexistros de datos. Relaciéns. Ferramentas de xestion das relacions coa clientela a través da nube. Customer Relationship Management (CRM).
Realizacion de consultas. Acceso & informacion. Presentacion en lifia amigable e atractiva. Accesibilidade.

Listas de datos relacionais: introducion, ordenacion e validacién de datos nunha lista. Filtros de datos.

Creacion de formularios e informes.

Elaboracion de documentos a partir de bases de datos relacionais: consultas de datos das taboas.

Aplicacion da normativa legal en materia de proteccion de datos en bases de datos.

Determinacion do sistema de clasificacion, rexistro e arquivamento do comercio alimentario: en lifia ou fisico. Condicions especificas.

Organizacion da documentacién dixital en funcion do pedido e do/da cliente/a. Facilidade de acceso.

Ordes de pedidos da clientela. Xestién e comprobacion. Produtos alimentarios. Clientela. Forma de pagamento.

Xestion de libros de rexistro de entrada e saida en soporte informatico: documentos informaticos habituais, correspondencia e paquetaria electronica. Axenda e rastrexabilidade.

Organizacion, arquivamento, doado acceso e niveis de proteccién. Documentacion fiscal e de tesouraria. Aplicacién de normativa de proteccién de datos e proteccion de documentos no
Prquivamento.
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5. Minimos exixibles para alcanzar a avaliacidon positiva e os criterios de cualificacién

A avaliacién da aprendizaxe dos alumnos sera continua. Deberan presentar as actividades programadas e & presentacion en prazo dos traballos
propostos. Estos se valoraran de 1 a 10 puntos e suporan o 30% da nota.

As probas obxectivas, versaran sobre todos os CA que se contemplen como minimo esixible, que figuran na programacion e teran a finalidade de
cofiecer e avaliar o grao de comprension dos contidos que van adquirindo os alumnos e alumnas e que seran valoradas de 1 a 10 puntos, sendo
necesario un 5 para acadar una cualificacién positiva. Farase una proba obxectiva por avaliacion. Esta supora o 70% e os traballos 0 30%.

A nota final sera a media aritmética da nota dos dous trimestres e una vez valorada por parte da empresa os contidos compartidos, xa que non se
dan contidos impartidos exclusivamente na empresa.

6. Procedemento para a recuperacion das partes non superadas

6.a) Procedemento para definir as actividades de recuperacion

O alumnado que o longo do curso sexa avaliado negativamente, realizara unas actividades de recuperacién adecuadas &s capacidades terminais
xa refiridas. Estas actividades consistiran nunha serie de exercicios que se lle iran facilitando para que cumprimente nun prazo determinado.
A avaliacion consistira nunha proba obxectiva, avaliable de 0 a 10, sendo 5 puntos esixidos. A nota sumaranse os traballos realizados.

6.b) Procedemento para definir a proba de avaliacion extraordinaria para o alumnado con perda de dereito a
avaliacion continua

Realizaraselle una proba final con toda a materia do modulo. Esta proba valorarase de 1 a 10 sendo necesario un 5 para superala.

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

Farase un seguimento da programacién como esta establecido nos procedimentos.

8. Medidas de atencion a diversidade

8.a) Procedemento para a realizacion da avaliacién inicial

O primeiro dia do curso farase una enquisa 6 alumnado para saber o grao de cofiecemento co que contan en canto a: busca en internet, correo
electronico, redes sociais as que estan inscritos, manexo de office, descargas ralizadas, compras efetuadas na rede.

O resultado determinara se os tempos previstos son 0s adecuados ou se debemos ralentizar a aprendixaxe.

No caso de detectar necesidades educativas especiais falarase coa orientadora para que tome as medidas oportunas, ou valorarase a atencion
individualizada cos alumnos que non tefian un manexo informatico axeitado.

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

Proporanse traballos extras ¢ alumnado que, mostrando interés, non acade os obxectivos, asi como o desefio de exercicios de reforzo dirixidos a
que logren un desenvolvemento axeitado do médulo.
Outras medidas de reforzo seran implementadas cando se faga algunha adaptacion.
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9. Aspectos transversais

9.a) Programacién da educacién en valores
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Deberase ter unha linguaxe axeitada, educada, e con capacidade de resolucion de conflictos.

9.b) Actividades complementarias e extraescolares

Non hai propostas neste méduto.




